PowerPoint 是 微软 公司 出 品 的 Offce 软 件 套装 的 重要 组 件 之 一 ， 它 能 帮助 演讲 人 以 多 媒体 幻灯 片 的 形式 展示 演讲 内 容 ， 被 
广泛 应 用 在 教育 培训 、 会 议 发 言 、 产 品 介绍 、 商 务 交流 等 领域 。PowerPoint 强 大 的 功能 大 大 降低 了 幻灯 片 制作 的 难度 ， 然 而 幻 
灯 卢 的 制作 并 不 是 将 文字 和 图 片 等 素材 组 合 在 一 起 那么 简单 ， 而 是 要 做 到 简洁 美观 、 生 动 形 象 、 有 说 服 力 ， 才 能 让 观众 真正 理解 
和 记 住 演讲 内 容 ， 达 到 演讲 的 目的 。 本 书 即 以 “制作 出 高 效 传 达 信 息 的 幻灯 片 ”为 出 友 点 ， 全 面 、 系 统 、 深 入 地 讲解 了 Pow- 
erPoint 2016 的 理论 知识 和 操作 技法 。 


se 内 容 结构 
全 书 共 13 草 ,以 “基本 操作 一 幻灯 片 美 化 一 放映 、 输 出 与 共享 一 高 级 功能 ”为 思路 进行 内 容 编排 。 
大 基本 操作 部 分 : 第 1 ~ 4 章 


主要 内 容 包 括 : PowerPoint 2016 的 安装 、 局 动 与 退出 ， 软 件 界面 介绍 与 自 定 义 ， 演 示 文 稿 的 创建 与 保 仓 、 打 开 与 关闭 ， 
人 入 单 文 本 型 幻灯 片 的 制作 ， 利 用 主题 、 母 版 、 版 式 、 模 板 等 快速 统一 演示 文稿 的 外 观 等 。 


大 幻灯 卢 美 化 部 分 : 第 5 ~ 10 章 


主要 内 容 包括 : 运用 图 片 、 表 格 、 图 表 、 图 示 等 元 素 让 幻灯 片 更 加 形象 生动 、 清 晰 和 直观， 运用 声音 、 视 频 制 作 声 情 并 大 的 多 
媒体 幻灯 片 ， 添 加 动画 和 切换 效果 让 幻灯 片 内容 动 起 来 等 。 


大 放映 、 输 出 与 共享 部 分 : 第 11 ~ 12 章 


主要 内 容 包 括 : 演示 文稿 的 放映 准备 和 放映 过 程控 制 ， 演 示 文 稿 的 打 纯 ， 使 用 电子 邮件 、 联 机 演示 或 友 送 链接 的 方式 与 他 人 
共享 演示 文稿 ， 将 演示 文稿 输出 为 其 他 类 型 的 文件 等 。 


大 高 级 功能 部 分 : 第 13 章 


主要 内 容 包 括 : 演示 文稿 的 审阅 和 保护 ， 使 用 宏 完 成 重复 任务 的 批 处 理 ， 使 用 第 三 方 软件 制作 动态 图 表 等 。 


e 编 写 特色 


大 图 文 并 谎 ， 人 简单 易学 


书 中 每 一 个 知识 点 的 讲解 都 依托 相应 的 操作 实例 ， 每 一 个 操作 步骤 都 有 详细 的 文字 解 训 和 直观 的 屏幕 蕉 图 ， 云 空间 资料 还 完 
整 收录 了 书 中 全 部 实例 的 相 天 文件 及 配套 的 教学 视频 。 读 者 按照 书 中 的 讲解 ， 结 合 实例 文件 和 教学 视频 边 学 边 练 ， 能 够 更 加 形 
象 、 和 且 观 地 理解 和 掌握 知识 点 。 


支 类 趴 全面; 技巧 丰富 


在 实际 工作 中 ， 并 不 是 会 使 用 软件 融 一 定 能 顺利 完成 任务 ， 因 为 很 多 经 验 和 技巧 需要 在 实践 中 才能 领悟 和 总 结 。 本 书 为 了 满 
足 读者 即 学 即 用 的 需求 ， 穿 插 了 大 量 “ 小 提示 ”和 “知识 氮 拔 ”， 延 展 和 提升 知识 点 ， 介 绍 实 用 的 工作 近 巧 ， 帮 助 读者 增长 见 
识 、 开 阔 眼 界 。 


大 循序 渐进 ， 层 层 巩固 


本 书 以 循序 渐进 的 万 式 编 排 内 容 ， 确 保 零 基础 的 人 学 习 无 障碍 、 有 一 定 经 验 的 人 提高 更 快 。 每 章 设置 的 “助跑 地 市 ”分 阶段 
对 知识 点 进行 巩固 和 拔高 ， 最 后 通过 “同步 实践 ”培养 综合 应 用 能 力 ， 形 成 由 浅 入 深 、 层 层 他 进 的 立体 教学 体系 ， 学 习 效 果 立 年 
见 影 


尿 I。 
e 读 者 对 象 


本 书 不 仅 能 帮助 广大 的 PowerPoint 新 手 快速 运 入 高 手 行 询 ， 也 适合 办 公 人 和 人员、 学 校 师 生 及 对 新 版 本 PowerPoint 感 兴趣 的 读 
者 学 习 ， 以 擎 握 更 多 的 实用 技能 ， 还 可 作为 大 专 院 校 或 社会 培训 机 构 的 教材 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 有 恳请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫 拉 二 维 码 添 加 订阅 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 158906658 与 我 们 交流 。 


编者 


2017 年 3 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 、 扫 摘 天 注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 下 左 图 所 示 ， 页 面 立即 切换 至 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 下 
石 图 中 的 二 维 码 ， 即 可 扫 摘 天 注 我 们 的 微 信 公 众 号 。 


二 、 获 取 资 料 下 载 地 址 和 密码 


关注 公众 号 后 ， 回 复 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “568391”， 公 众 号 束 会 目 动 友 送 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 相应 密码 。 


、 打 开 人 资料 下 载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 页 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信和 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 


贝 面 。 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 : ”下 方 的 文本 框 中 输入 下 载 地 址 附 审 的 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 击 “ 提 
取 文 件 ” 按 钮 ， 在 新 打开 的 页 面 中 单 击 右上 角 的 “下 载 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “普通 下 载 ”选项 ， 即 可 将 云 空间 资料 下 载 
到 计算 机 中 。 下 载 的 资料 如 为 压 绾 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 解压 软件 解压 。 


要 使 用 PowerPoint 2016 创 建 演示 文稿 ， 首 先 需 要 安 兴 PowerPoint 2016， 并 掌握 它 的 启动 、 退 出 及 外 观 改 造 等 操作 。 本 
草 介 绍 如 何 安装 PowerPoint 2016 应 用 程序 ， 如 何 局 动 、 退 出 PowerPoint 2016， 和 如 何 改造 其 外 观 等 操作 。 


在 使 用 PowerPoint 2016 之 前 ， 需 要 先 安 闻 访 程序。 首先 安 闭 Offce2016， 然 后 在 安 闭 时 选取 PowerPoint 2016 应 用 程序 组 
件 即 可 ， 具 体 安装 操作 如 下 。 


上 又 01 ”选择 安装 Office2016 产 品 。。 将 Office2016 安 装 光盘 放 入 光驱 中 ， 系 统 将 自动 运行 安装 程序 并 打开 安装 向 导 。 也 
可 在 指定 文件 夹 下 双击 Office2016 安 装 程 序 图 标 ， 弹 出 Microsoft Office2016 对 话 杠 ，@ 选 择 要 安装 的 程序 ，@ 单 击 “ 继 
续 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 Microsoft Office 产品 


站 Microsoft Project professornal 2016 
户 ， Microsoft Visic 夺 业 板 2016 


步骤 02 ”选择 安 委 类 型 。 进 入 “选择 所 需 的 安 半 ”界面 ， 选 择 安 半 方式， 这 里 选择 “ 目 定义 ” 安 疼 ， 单 击 “ 目 定义 ”按钮 
即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 安装 程序 。 在 “安装 选项 ”选项 卡 下 包含 了 Offce2016 的 安装 程序 组 件 ， 对 于 不 需要 安装 的 程序 ，@ 单 击 该 程 
序 图 标 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “不 可 用 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


Micerosoft OneDrmve for Business 
Microsoft OneNote 
Microasaoft Outloak 
Mcerosoft Publsher 
_ Microsoft Visio Viewer 
| Microsoft Wore 


二 证 本 总 大小 : 3.71 GB 
|: 1.43 GB 


步骤 04 ”设置 安 竣 路 径 。@ 切 换 至 “文件 位 置 ” 选 项 卡 ， 食 单 击 “浏览 ”按钮 设置 安 闪 路径 ， 如 下 图 所 示 。 


动 句 字 间 总 大 小 : 3.54 GB 


可 用 驱动 囊 宝 芭 


步骤 05 ”选择 文件 位 置 。 弹 出 “浏览 文件 夹 ” 对 话 框 ， 全 选择 文件 安 委 位 置 ， 如 选择 “本 地 磁盘 (D: ) ”， 秃 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 用 尸 信息 。@ 切 换 公 “用户 信 息 ”选项 卡 下 ， 全 在“ 键入 您 的 信息 ” 栏 中 填 入 “全 名 ” “缩写 ” “公司 /组 
织 ” 的 相关 信息 ， 合 单 击 “ 立 即 安 法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”完成 软件 安 委 。 最 后 系统 提示 安 妆 完 成 ， 此 时 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


门 Office 


a 版 2016 。 要 开始 ， 请 打开 "开始 ' 尝 


充 成 Office 体验 
* 联机 存储 并 共享 您 的 文档 


1.2 ”局 动 与 退出 PowerPolnt 2016 


在 安装 PowerPoint 2016 后 ， 就 可 以 启动 该 应 用 程序 制作 演示 文稿 了 ， 在 完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 需 退出 PowerPoint 
2016 应 用 程序 。 下 面 介 绍 几 种 启动 与 退出 PowerPoint 2016 应 用 程序 的 常用 方法 ， 并 讲解 PowerPoint 2016 的 工作 界面 。 


1.2.1 局 动 PowerPoint 2016 
用 户 可 以 通过 “开始 ”菜单 、 快 捷 方 式 图 标 、“ 运 行 ” 对 话 框 等 来 启动 PowerPoint 2016， 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


1 通过 “开始 ”菜单 启动 PowerPoint 2016 


在 安装 Offce2016 后 ， 将 自动 在 “开始 ”菜单 中 生成 一 个 启动 应 用 程序 的 命令 选项 ， 它 是 最 常用 也 最 简单 的 途径 。 单 击 “ 开 
始 ” 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 所 有 程序 >PowerPoint 2016” 命 令 即 可 启动 PowerPoint 2016， 如 下 图 所 示 。 


03 
游戏 


国 powerpoint 2016 
Pj 
| Windows DVD Maker 
全 Windows Media Center “控制 面板 
BG Windows Media Player 
记 Windows 传真 和 扫描 

了 嘲 | Word 2016 

幸 XPS Viewer 帮助 和 十 持 
金山 手机 助手 


计算 机 


2 ”通过 快捷 方式 图 标 启 动 PowerPoint 2016 


用 户 还 可 以 通过 桌面 上 的 “PowerPoint 2016” 快捷 方式 图 标 来 启动 程序 。 双 击 “PowerPoint 2016” 快 捷 方 式 图 标 即 可 
启动 PowerPoint 2016， 如 下 图 所 示 。 


有 时 在 多 次 使 用 某 个 应 用 程序 后 ， 系 统 会 自动 将 其 添加 到 “开始 ”菜单 的 常用 列表 中 。 除 此 之 外 ， 用 户 也 可 以 在 “开始 ” 菜 
单 中 的 “所 有 程序 ”菜单 中 选择 常用 的 命令 ， 然 后 将 其 拖 至 “开始 ”菜单 的 常用 列表 中 ， 方 便 再 次 使 用 。 


在 安装 应 用 程序 时 ， 可 以 设置 在 桌面 创建 快捷 方式 。 如 果 没 有 创建 快捷 方式 图 标 ， 可 以 单 击 “ 开 始 ” 按钮， 单 击 “ 所 有 程 
命令 ， 


序 1 在 其 下 级 菜单 中 右 击 需 要 创建 快捷 方式 的 命令 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “发 送 到 > 桌面 快捷 方式 ”命令 ， 即 可 创建 


应 用 程序 的 快捷 方式 。 


1.2.2 ”了解 PowerPoint 2016 工 作 界 面 


局 动 PowerPoint 2016 后 ， 若 要 更 好 地 使 用 该 应 用 程序 ， 首 先 需 要 了 解 PowerPoint 2016 的 工作 界面 ， 记 住 制作 演示 文稿 
所 需 命令 的 大 致 位置 、 工 作 区 域 等 。 


PowerPoint 2016 的 工作 界面 由 文件 按钮 、 快 速 访 问 工具 栏 、 标 题 栏 、 窗 口 控制 按钮 、 智 能 搜索 框 、 标 釜 、 功 能 区 、 弥 灯 
片 /大 纲 浏 遇 窗 格 、 纪 灯 卢 窗 格 、 备 注 窗 格 、 滚 动 条 、 状 态 栏 、 视 图 按钮 、 显 示 比 例 和 适应 窗口 大 小 按钮 组 成 ， 具 体 分 布 如 下 图 
所 示 。 


人 @ “文件” 按钮 全 标题 栏 人 @@ 窗 口 控制 按钮 


四 幻灯 片 窗 格 


合适 应 窗口 大 小 按钮 
视图 按钮 
显示 比例 


全 幻灯 片 浏览 窗 格 


一 一 艾叶 # 


+ 47% 田 


个 备注 窗 格 


4 单 击 此 处 添加 备注 


人 @@ 状 态 栏 
幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 ”[B ”中 文 (中 国 ) ~ 1— 本 Be 


编号 名 称 
“文件 ”按钮 | 单 击 该 按钮 ， 可 以 在 打开 的 菜单 中 选择 对 演示 文稿 执行 新 建 、 保 存 、 打 印 等 操作 


快速 访问 工具 柱 


该 工具 栏 中 集成 了 多 个 弟 用 的 按钮 ， 默认 状 态 下 包括 “保存 ”“ 撤 销 ”“ 重 
”| 复 ”“ 从 头 开始 ”按钮 ， 用 户 也 可 以 根据 需要 进行 添加 或 更 改 


可 以 快速 获得 用 户 想 要 使 用 的 功能 和 想 要 执行 的 操作 ， 还 可 以 获取 相关 的 帮助 ， 
更 加 入 性 化 和 智能 化 
单 击 相应 的 标签 ， 可 以 切换 至 相应 的 选项 卡 ， 不 同 的 选项 卡 中 提供 了 多 种 不 同 的 
操作 设置 选项 
在 每 个 标签 对 应 的 选项 卡 下 的 功能 区 中 收集 了 相应 的 命令 ， 如 “开始 ”选项 卡 的 
功能 区 中 收集 了 对 字体 、 段 落 等 内 容 设 置 的 命令 
卓 | 幻灯 片 窗 格 ”| 显示 当前 幻灯 片 ， 用 户 可 以 在 该 窗 格 中 对 幻灯 片 内 容 进行 编辑 
图 | ”备注 窗 格 。 “| 可 用 于 添加 与 幻灯 片 内 容 相关 的 注释 ， 供 演讲 者 演示 文稿 时 参考 使 用 
图 | ”滚动 条 | 拖 动 滚动 条 可 浏览 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 的 内 容 
四 | ”状态 栏 | 显示 当前 的 状态 信息 ， 如 页 数 、 字 数 及 输入 法 等 信息 
图 | ”视图 按钮 。 | 单 击 要 显示 的 视图 类 型 按钮 ， 即 可 切换 至 相应 的 视图 方式 下 对 文档 进行 查看 
_ 用 于 设置 工作 簿 编辑 区 域 的 显示 比例 ， 用 户 可 以 通过 拖 动 滑 块 来 进行 方便 快捷 的 
@ | ”显示 比例 | 


正 心 窗 
人 单 击 该 按钮 可 调整 窗口 中 的 幻灯 片 大 小 与 窗口 大 小 相 适 应 ， 达 到 最 佳 效 果 


1.2.3 ”人 退出 PowerPoint 2016 


完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 需 要 退出 PowerPoint 2016 应 用 程序 。 这 里 介绍 两 种 利用 Windows 操 作 系 统 的 功能 来 退出 
PowerPoint 2016 应 用 程序 的 方法 。 


1 使 用 右键 退出 PowerPoint 2016 


用 户 可 以 在 任务 栏 中 右 击 PowerPoint 2016 应 用 程序 图 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 关 闭 窗 口 ” 命 令 来 退出 PowerPoint 
2016， 使 用 这 种 方法 退出 将 会 提示 是 人 否 保 存 演 示 文 稿 。 


步骤 01 ”使 用 右键 菜单 命令 关闭 。 右 击 任务 栏 中 要 关闭 的 PowerPoint 2016 应 用 程序 的 图 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 关 闭 窗 口 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 如 当前 打开 了 多 个 PowerPoint 2016 窗 口 ， 则 单 击 “ 关 闭 所 有 窗口 ”命令 。 


PowerPoint 2016 


步骤 02 ”提示 保存 。 如 果 演 示 文 稿 中 编辑 的 内 容 未 保存 ， 将 弹出 Microsoft PowerPoint 对 话 框 ， 提 示 是 否 保 存 对 演示 文稿 
的 更 改 ， 如 果 保 人 存 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 反 之 则 单 击 “ 不 保存 ”按钮 ， 若 要 取消 应 用 程序 的 强制 关 | 闵 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 即 可 ， 
如 下 图 所 示 。 


2 ”使 用 Windows 任 务 管理 器 退出 PowerPoint 2016 


当 PowerPoint 2016 应 用 程序 “无 响应 ”或 是 出 错时 ， 可 以 打开 任务 管理 器 窗口 ， 强 行 结束 应 用 程序 任务 ， 强 行 天 闭 时 演 
示 文 稳 正 在 编辑 的 内 容 个 馈 保 存 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 任 务 管 理 器 ”命令 。 右 击 任务 栏 的 空白 处 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 局 动 任务 


小 \。 


Y ” 钢 赴 仁 务 柱 (L) 


屋 性 (R) 


晤 ”人 节令 ， 如 下 图 所 


步骤 02 ”强制 结束 PowerPoint 应 用 程序 。 弹 出 “Windows 任 务 管理 器 ”对 话 框 ， 在 “应 用 程序 ”选项 卡 中 ，@ 单 击 要 结束 


的 任务 ， 全 再 单 击 “结束 任务 ”按钮 即 可 强制 退出 程序 ， 如 下 图 所 示 。 
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助跑 地 市 : 强制 结束 应 用 程序 进程 


要 强制 退出 PowerPoint 2016 应 用 程序 ， 除 了 可 以 使 用 Windows 任 务 管理 器 窗口 中 的 “应 用 程序 ”选项 卡 中 的 “结束 任 
务 ” 按 钮 ， 还 可 以 使 用 “进程 ”选项 卡 中 的 “结束 进程 ”按钮 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 蛙 击 “任务 官 理 器 ”命令 。 石 击 任务 栏 的 空 日 处 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 日 击 “ 局 动 任务 省 理 器 ”命令 ， 如 下 左 图 
所 示 。 
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步骤 02 ”结束 任务 进程 。 弹 出 “Windows 任 务 管理 器 ”窗口 ， 癸 切换 至 “进程 ”选项 卡 下 ， 义 选择 要 结束 的 任务 进程 ， 息 
单 击 “结束 进程 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步 3 


"结束 进程 ”按钮 ， 结 束 任务 进程 ， 如 下 右 图 所 示 。 


辆 理 内 存 : 61 驯 


聚 03 ”任务 管理 器 置 告 。 弹 出 “Windows 任 务 省 理 器 ”提示 框 , 提示“ 是 人 否 要 结束 “POWERPNT.EXE” ?“ 


,， 单 
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1.3 PowerPoint 2016 的 个 性 化 设置 
用 户 把 PowerPoint 2016 的 工作 界面 设置 成 符合 自己 习惯 的 界面 模式 ， 能 大 大 提高 使 用 效率 。 定 制 个 性 化 的 PowerPoint 


2016 工 作 界面 包括 目 定 义 功能 区 、 设 置 功 能 区 中 的 命令 组 及 位 置 、 新 建 目 定义 选项 卡 和 组 、 目 定义 快速 访问 工具 栏 及 显示 /隐藏 
标尺 、 网 格 线 和 参考 线 等 。 


1.3.1 ” 自 定 义 功能 区 


目 定 义 功能 区 可 以 让 用 户 在 功能 区 中 目 定 义 新 的 选项 上 不， 并 且 能 对 现 有 功能 区 中 的 按钮 或 售 令 位 置 进行 调整 ， 例 如 在 
PowerPoint 2016 中 将 文本 处 理 售 令 如 字体 、 段 洛 等 移 人 至 新建 的 “文本 格式 ”选项 下 中 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 。 局 动 PowerPoint 2016，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 人 在 弹出 的 茉 单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 
左 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 如 
下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”新 建 选项 不。 切换 至 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 面板 中 ， 在 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 组 中 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 


下 石 图 所 示 。 


按钮 ， 如 


步骤 04 ” 重 命 名 新 建 选项 不。 此 时 在 列表 框 中 创建 了 “新 建 选项 卡 ” 和 “新 建 组 ”选项 ，@ 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 选 项 ,他 
然后 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 05 ”输入 新 建 选项 卡 名称。 弹出 “重合 名 ”对 话 框 ， 全 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 ， 这 里 输入 “文本 格 
陈 ”， 务 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 重 命名 新 建 选项 卡 的 效果 。 此 时 ， 选 中 的 新 建 选项 卡 重 新 命名 为 “文本 格式 ”， 效 果 如 下 石 图 所 示 。 


定 以 功能 区 (日 ): 
Ec 


步骤 07 调整 命令 组 位 置 。@ 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 合 单 击 右 侧 的 “下 移 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 ”显示 调整 命令 组 的 位 置 。 每 单 击 一 次 “下 移 ” 按 钮 ， 被 选中 的 “字体 ”选项 丈 会 下 移 一 位 ， 将 其 移 人 至 新 建 的 “ 文 
本 格式 ”选项 卡 下 ， 如 下 中 图 所 示 。 


目 定 人 功能 区 (B); 必 


步骤 09 删除 多 余 命 令 组 。 用 相同 的 方法 ， 将 “段落 ”组 移 至 “文本 格式 ”选项 下 下 ， 和 全 然后 单 击 选中 “新 建 组 ” 选 
项 ， 人 @ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 10 ”确认 目 定 义 功能 设置 。 选 中 的 命令 组 即 被 删除 ， 完 成 选项 卡 的 新 建 和 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 


目 定 XW 功 才 区 (B):_ 


步骤 11 显示 目 定 义 选 项 卡 的 效果 。 此 时 ， 用 户 可 以 在 功能 区 中 看 到 “文本 格式 ”选项 卡 ， 其 中 包括 “字体 ”和 “ 段 
”两 个 命令 组 ， 如 下 图 所 示 。 
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小 提示 : 重 置 功能 区 


如 果 用 户 希 望 删除 所 有 自 定 义 项 并 重 置 此 程序 的 默认 设置 ， 可 以 打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ” 选 
项 ， 在 选项 面板 中 单 击 “ 重 置 ” 按 钮 ， 选 择 仅 重 置 所 选 的 功能 区 选项 卡 ， 或 是 选择 重 置 所 有 自 定义 项 ， 还 原 程 序 的 默认 设置 。 


1.3.2 ”显示 和 隐藏 功能 区 


编辑 演示 文稿 时 ， 为 了 使 幻灯 片 的 显示 区 域 更 大 蔡 ， 可 以 将 窗口 中 的 功能 区 隐藏 起 来 。 隐 藏 功能 区 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 折 奸 功能 区 ”命令 。 局 动 PowerPoint 2016， 在 功能 区 任意 位 置 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 折 蔷 功 
能 区 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


开始 Tr = To 


自 定 尺 快 速 访问 工具 栏 (OQ).. 


在 功能 区 下方 王 示 快速 访问 上 具 栖 (9) 


自 定 % 功 能 区 (R)... 


步骤 02 显示 隐 藏 功能 区 后 的 效果 。 此 时 当前 演示 文稿 窗口 中 的 功能 区 即 被 隐藏 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


文本 格式 插入 设计 ”切换 动画 


9 小 提示 : 快速 显示 与 隐藏 功能 区 


用 户 还 可 以 使 用 键盘 快捷 键 【Ctrd+F1】 快 速 隐藏 与 显示 功能 区 ， 具 体操 作 如 下 : 若 功 能 区 处 于 显示 状态 ， 当 按 下 
【Ctrl+F1】 组 合 键 时 ， 当 前 演示 文稿 窗口 中 的 功能 区 即 被 隐藏 ， 当 再 次 按 下 【Ctrl+F1〗】 组 合 键 时 ， 将 显示 功能 区 。 除 此 之 外 ， 
还 可 以 双击 任意 选项 卡 标签 进行 隐藏 与 显示 : 若 功能 区 处 于 显示 状态 ， 双 击 任意 选项 卡 标签 ， 则 将 窗口 中 的 功能 区 隐藏 ， 再 次 双 
击 选项 卡 标签 时 ， 则 显示 出 功能 区 。 


1.3.3” 目 定义 快速 功 问 工具 杜 


快速 访问 工具 栏 是 一 个 可 目 定 义 的 工具 栏 ， 它 包含 一 组 独立 于 当前 所 显示 的 选项 卡 的 命令 。 在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 往往 会 
频繁 用 到 某 些 命令 或 按钮 ， 因 此 可 根据 实际 情况 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 以 提高 制作 演示 文稿 的 速度 。 下 面 以 将 “插入 表 
格 ”命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 为 例 ， 讲 解 目 定 义 快 速 访问 工具 栏 的 方法 。 


步骤 01 蛙 击 “其 他 命令 ”选项 。 若 要 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ，@ 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 从 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 命令 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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命令 所 在 位 置 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 自 动 切 换 至 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 面板 中 ，@ 单 击 “ 从 


” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 不 在 功能 区 中 的 命令 " 


选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 要 湛 加 的 命令 。 在 下 方 的 列表 框 中 单 击 要 添加 a 到 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ，@ 如 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 ,， 人 @ 
然后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”确认 添加 命令 。 选 择 的 命令 添加 到 “ 目 定 义 快 速 访问 工具 栏 ”列表 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


甩 定 义 快 加 访问 工具 (OFO 
用 于 所 有 文档 [ 革 认 | 


步骤 05 ”显示 添加 命令 至 快速 访问 工具 栏 中 的 效果 。 此 时 选中 的 “插入 表格 ”命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 下 图 所 
示 ， 当 要 在 幻灯 片 中 添加 表格 时 ， 可 直接 单 击 该 按钮 。 


助跑 好 市 : 调整 快速 访问 工具 栏 的 位 置 


在 PowerPoint 2016 上 默认 用 户 窗口 中 ， 快 速 访问 工具 栏 位 于 窗口 的 左上 角 ， 用 户 在 实际 工作 中 可 以 根据 需要 调整 快速 访问 


工具 栏 的 位 置 ， 即 显示 在 功能 区 上 方 或 下 方 。 调 整 快速 访问 工具 栏 位 置 的 万 法 有 两 种 : 一 种 是 通过 目 定 义 快 速 访问 工具 栏 选 项 命 
令 来 实现 ， 另 一 种 是 通过 右键 快捷 菜单 命令 来 实现 。 


方法 1: 通过 自 定 义 快速 访问 工具 栏 选项 命令 调整 


步骤 01 ”将 快速 访问 工具 柱 显 示 在 功能 区 下 万 。 人 @ 单 击 应 用 程序 窗口 左上 和 角 快 速 访问 工具 栏 中 的 下 三 角 按钮 ， 信 从 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 在 功能 区 下 方 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 调整 位 置 后 的 效果 。 此 时 快速 访问 工具 栏 显示 在 功能 区 的 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 


万 法 2: 通过 石 键 快捷 菜单 命令 调 
步骤 01 将 快速 访问 工具 栏 显示 和 企 功能 区 下 方 。 右 击 功能 区 的 任意 位 置 ， 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 人 在 功能 区 下 方 显示 快 


速 访问 工具 栏 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 义 快速 访问 具 柱 (QQ).. 


在 功 能 区 下方 显示 快速 访问 


折合 功能 区 (N) 


步骤 02 显示 调整 位 置 后 的 效果 。 此 时 快速 访问 工具 栏 显示 在 功能 区 的 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 


1.3.4 ”更改 PowerPoint 2016 窗 口 的 背景 和 主题 颜色 


PowerPoint 2016 提 供 了 3 种 主题 颜色 ， 分 别 为 彩色 、 深 灰色 和 白色， 用 户 可 以 快速 更 改 PowerPoint 2016 窗 口 的 背景 和 主 
题 颜 色 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 日 击 “ 账 尸 ” 命 令 。@ 蛙 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “账户 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 选择 配色 方案 。 展 开 “ 账 户 ” 面 板 ，@ 单 击 “Office 主 题 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 从 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 深 灰色 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


己 色 
[i 


步骤 03 ”显示 更 改 配色 万 案 后 的 效果 。 此 时 窗口 的 界面 颜色 更 改 为 深 灰 色 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


[ 时 
Bei mw, = 上 mm mn 
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1.3.5 ”显示 和 隐藏 标尺 、 网 格 线 和 参考 续 


在 编辑 轧 灯 片 时 ， 标 尺 主 要 用 于 对 齐 或 定位 各 对 象 ， 而 使 用 网 格 和 参考 线 可 对 对 和 象 进行 辅助 定位 。 网 格 指 幻灯 片 中 显示 的 万 
格 , 每 个 方 格 之 间 的 距离 为 设置 的 间距 值 。 参 考 线 是 幻灯 片 中 央 的 水 平和 垩 直 虚 线 。 下 面 讲解 如 何 显示 和 隐藏 标尺 、 网 格 线 和 人 参 
考 线 。 


步骤 01 勾 选 “标尺 ” 复 选 框 。 局 动 PowerPoint 2016， 若 要 显示 标尺 ,切换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 在 “显示 ”组 中 多 
选 “ 标 尺 ” 复 选 框 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 标尺 效果 。 此 时 在 幻灯 卢 窗 格 上 方 和 左 侧 显 示 出 了 水 平和 垂直 标尺 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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单 击 此 处 状 加 标题 


步骤 03 ”显示 网 格 线 和 参考 线 。 若 要 显示 网 格 线 和 参考 线 进行 辅助 排列 操作 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 你 


“网 格 线 ” 和 “参考 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 隐藏 标尺 、 网 格 线 和 参考 线 ， 只 需 


消 对 应 复 选 框 的 勾 选 即 可 。 


下 幻灯 片 母 版 ” 轩 标尺 


以 


| 
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着 韶 注 册 版 。 ”| 大 者 线 
母 版 视图 
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步骤 04 单 击 “ 
图 所 示 。 


= 
显示 


0 7. 


步骤 05 ”设置 网 格 线 和 参考 线 属性 。 弹 出 “网 格 和 参考 线 ”对 话 杠 
入 “0.3 厘 米 ”， 人 @ 在 “参考 线 设置 


组 中 的 对 话 框 局 动 器 。 如 果 需 要 设置 网 格 的 间距 等 属性 ， 单 击 


@ 在 “网 格 设置 ' 
选项 组 中 取消 勾 选 “屏幕 上 显示 绘图 参考 线 ' 


me 蛙 白 模式 


117 = 
显示 


”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 


,1.6 


选项 组 的 “| 间距 ”数值 框 中 输 
复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


网 格 设 置 


间距 (p): 自 定义 
区 | 屏幕 上 显示 网 格 (D) 


步骤 06 ”显示 更 改 网 格 线 和 参考 线 属性 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 的 网 格 线 的 间距 增 大 了 ， 且 参考 续航 隐藏 了 了， 效果 如 下 图 
所 示 。 
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同步 实践 : 根据 目 身 习惯 目 定义 工作 界面 


过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 PowerPoint 2016 应 用 程序 的 安 半 、 局 动 和 退出 的 方法 ， 了 解 了 PowerpPoint 2016 


工作 界面 的 组 成 及 改变 PowerPoint 2016 工 作 界 面 的 操作 方法 。 本 章 涉及 的 内 容 不 多 ， 操 作 很 简单 ， 为 了 加 深 读者 对 本 章 知 识 


的 印象 ， 下面 以 根据 目 身 习惯 目 定 义工 作 界 面 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 


步骤 01 局 动 PowerPoint 2016。@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 信 单 击 “ 所 有 程序 >PowerPoint 2016” 人 命令， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 知 要 更 改 PowerPoint 2016 的 工作 界面 ， 人 @@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 售 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 


项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


0 


步骤 03 ”设置 PowerPoint 2016 窗 口 的 配色 方案 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “常规 ”选项 面板 下 “对 
Microsoft Offce 进 行 个 性 化 设置 ”组 中 单 击 “Offce 主 题 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 深 灰色 ”选项 ， 


如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 屏幕 提示 格式 。 人 @ 接 着 在 “用 尸 界 面 选 项 ”组 中 单 击 “屏幕 提示 样式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 不 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


PowerPoint 时 宇 用 的 时 规 奢 册 |， 


用 后 午 面 移 加 
选择 村 蝇 示 浮 动工 月 栏 避 心 
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信任 中 心 不 管 星 理 登录 列 | 口 人 hce 部 冶 尝 舍 用 这 些 信 
Dffice 主题 上 加。 | 深 灰 色 | 可 | 


局 动 蓝 厢 


步骤 05 ”设置 最 近 使 用 文档 的 数目 。@ 单 击 “ 高 级 ”选项 ,切换 至 “高 级 ”选项 面板 中 ， 信 在 “显示 ”选项 组 中 的 “显示 
此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 ”数值 框 中 输入 “10”， 如 下 右 图 所 示 ， 将 记忆 最 近 使 用 文档 路 径 的 数目 设置 为 10。 


国 属性 采用 所 有 新 演示 文稿 的 图 去 数据 点 [p) 作 


显示 


图 快速 访问 此 和 浇 星 的 最 折 的 渍 示 文 
让 上 
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忻 去 "(F: 
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四 禁用 补 性 央 汶 中 0 二 (GG) 


步骤 06 新建 选项 卡 。@ 单 击 “ 上 自 定 义 功能 区 ”选项 ,切换 至 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 面板 中 ， 全 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 按 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


目下 避 功能 茎 个 下 已 
主 选项 卡 
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图 三 由 二 
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快速 访问 工 月 栏 
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步骤 07” 单 击 “ 重 命名 ”按钮 。 人 @ 单 击 “ 新 建 选项 卡 〈 目 定义 ) ”选项 ， 龟 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


自 定 久 功能 区 ( 昌 ): 上 加 


步骤 08 输入 新 选项 卡 名 称 。 弹 出 “重合 名 ”对 话 框 ， 全 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 ， 这 里 输入 “选择 与 编 
辑 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 09 调整 组 位 置 。 全 在 “ 主 选 项 下 ”列表 框 中 单 击 “编辑 ”选项 ， 人 对 然后 单 击 “ 下 移 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 每 单 击 
一 次 ， 选 项 下 移 一 项 ， 直 至 将 其 移 至 新 建 选项 卡 中 。 
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步骤 10 ”删除 组 。 在 “ 主 选 项 卡 ” 列 表 框 中 ，@ 单 击 “ 新 建 组 〈 目 定义 ) ”选项 ， 全 然后 单 击 “删除 ”按钮 ， 将 其 删除 ， 


自 定义 功能 区 (B):@ 
主 选 项 卡 | 
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日 图 开始 
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田 因 插入 
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步骤 11 设置 选择 命令 位 置 。@ 单 击 “ 快 速 访 问 工具 栏 ”选项 ,切换 至 “和 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 选 项 面板 ， 人 @ 单 击 “ 从 
下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


Ee 向 定义 快速 访问 工具 栏 


加 声 项 “开始 -证 项 卡 
“文本 想 式 " 访 项 卡 
"插入 "证 项 卡 
“设计 "选项 卡 


信任 中 心 


步骤 12 添加 措 定 命令 。@ 接 着 在 刘表 框 中 单 击 “ 边 框 和 底 纹 ”选项 ， 合 单 击 “ 汪 加 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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加 在 助 能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (H) 


步骤 13 ”确认 工作 界面 设置 。 此 时 选中 的 “边框 和 底 纹 ”命令 添加 至 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ”列表 框 中 ， 如 下 中 图 所 
完成 工作 界面 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


自 定 鼠 快 速 访问 工具 栏 旧 ): 书 


步骤 14 ”显示 自 定义 工作 界面 的 效果 。 此 时 ，PowerPoint 2016 的 界面 即 设置 为 符合 用 户 习 惯 的 界面 ， 如 下 右 图 所 示 。 


= 上 第 1 号 ,其 1 


保 仔 


在 制作 精美 的 演示 文稿 之 前 ， 需 要 熟悉 PowerPoint 2016 的 基础 操作 ， 包 括 新 建 演示 文稿 、 打 开 和 关闭 演示 文稿 、 保 存 演 
示 文 稿 及 插入 来 目 外 部 源 的 内 容 ， 如 插入 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 等 操作 。 只 有 和 擎 握 了 PowerPoint 2016 的 这 些 基础 操作 ， 才 
能 随心 所 欲 地 设计 出 美观 、 专 业 的 演示 文稿 。 


PowerPoint 2016 为 用 尸 提 供 了 多 种 创建 演示 文稿 的 方法 ， 如 利用 模板 创建 、 使 用 主题 创建 、 通 过 现 有 的 文稿 创建 、 使 用 
快捷 菜单 创建 等 。 下 面 详细 介绍 通过 快捷 菜单 创建 和 通过 模板 创建 的 方法 。 


2.1.1 ”通过 快捷 苹 里 新 建 空 日 壮 示 文 入 


在 桌面 或 文件 夹 中 ， 通 过 Windows 资 源 管 理 器 的 快捷 菜单 可 以 新 建 空 日 演示 文稿 。 


~ 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 的 空白 演示 文稿 .pptx 


步骤 01 新 建 演示 文稿 。 在 桌面 上 空 日 处 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 > Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ” 命 
令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02” 重 命名 演示 文稿 。 此 时 ， 在 桌面 上 新 建 了 一 个 名 为 “新 建 Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ” 的 演示 文稿 ， 并 且 该 
演示 文稿 的 名 称 处 于 可 编辑 状态 ， 可 直接 输入 需要 的 演示 文稿 名 称 ， 如 “新建 的 空白 演示 文稿 ”， 如 下 中 图 所 示 ， 按 【Enterj】 
键 确认 。 


步骤 03 ”查看 创建 的 演示 文稿 效果 。 双 击 新 建 的 演示 文稿 可 以 将 其 打开 ， 单 击 幻灯 片 窗 格 任意 位 置 ， 可 以 自动 创建 标题 幻 
灯 卢 ， 如 下 石 


厅 让 。 
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2.1.2 ”利用 模板 创建 演示 文稿 


PowerPoint 2016 拥 有 很 强大 的 模板 功能 ， 为 用 户 提 供 了 比 以 往 更 加 丰富 的 样本 模板 。 样 本 模板 提供 了 多 种 已 经 设置 好 的 
演示 文稿 外 观 效果 ， 用 户 只 需 对 其 中 的 内 容 进行 修改 ， 即 可 创建 美观 、 专 业 的 演示 文稿 。 
时 原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 利 用 模板 创建 演示 文稿 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 新 建 ”命令 。 局 动 PowerPoint 2016 应 用 程序 后 ，@@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 在 弹出 的 “文件 ”菜单 中 单 
击 “ 新 建 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 模板 样式 。 在 “新 建 ” 选 项 面板 中 选择 其 中 一 个 模板 ， 如 “环保 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 单 击 “创建 ”按钮 。 弹 出 “环保 ”模板 对 话 框 ， 在 对 语 框 中 展示 了 该 模板 的 样式 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 


步骤 04 ”显示 创建 的 演示 文 往 。 系 统 根 据 选 定 的 模板 创建 了 如 下 图 所 示 的 演示 文稿 ， 该 文稿 包 售 了 格式 、 外 观 及 内 容 。 


讲 示 文 记 1 。 PowerPoint 


9 小 提示 : 通过 快捷 键 创建 空白 演示 文稿 


启动 PowerPoint 2016 应 用 程序 后 ， 按 快捷 键 【Ctd+N】〗 可 快速 新 建 空白 演示 文稿 。 


助跑 地 带 : 使 用 模板 搜索 功能 创建 演示 文稿 


如 果 “ 新 建 ” 选 项 面板 中 的 现 有 模板 不 符合 需求 或 者 难以 找到 符合 总 愿 的 模板 ， 用 尸 可 以 使 用 PowerPoint 的 搜索 功能 找到 
想 要 的 模板 。 


重 原始 文件 : 无 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 模板 搜索 功能 创建 演示 文稿 .pptx 


步 又 01 蛙 击 “新 建 ” 命 令 。@ 蛙 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “新 建 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 输入 模板 文稿 主题 。 进 入 “新 建 ” 选 项 面板 ,在 “搜索 ”文本 框 中 输入 模板 文稿 主题 ， 如 输入 “个 人 ”， 然 后 按 
【Enter】 键 ， 如 下 右 图 所 示 。 


通 示 又 和 福 ”业务 ”教育 “作业 


步骤 03 ”选择 要 应 用 的 横 板 样式 。 此 时 出 现 与 “个 人 ”主题 相关 的 模板 ， 选 择 其 中 一 个 ， 如 单 击 “ 音 乐曲 续 演 示 ( 宽 
屏 ) ”模板 ， 如 下 元 图 所 示 。 


具有 阴暗 着 色 的 北 亏 区 李 洪 土 色 册 尊 夭 文 柱 (可 拼 ) 


步骤 04 ”创建 模板 演 示 文 稳 。 在 弹出 的 对 话 框 中 显示 了 模板 的 相关 信息 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


音乐 曲线 演示 (宽屏) + 


Microsoft Corporation 


A 片 ， 以 宽屏 (1 eb i 
下 载 大 小 : 486 KB 


步骤 05 显示 根据 下 载 模 板 创建 的 演示 文 往 。 随 后 开始 将 模板 下 载 到 计算 机 中 ， 下 载 完 成 后 ， 系 统 目 动 根据 下 载 的 模板 创 
建 如 下 右 图 所 示 的 演示 文稿 。 
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2.2 ”打开 演示 文稿 
介绍 的 双击 文件 图 标 打 开 和 


J1 < 口 


如 果 用 己 希 望 编辑 现 有 的 演示 文稿 ， 则 需要 将 演示 文稿 打开 。 打 开演 示 文 稿 有 多 种 途径 ， 如 前 面 


打开 刚刚 关闭 的 演示 文稿 、 以 副本 的 方式 打开 演示 文稿 、 一 次 性 打开 多 个 演示 文稿 等 。 


2.2.1 ”以 常规 万 式 打 开 指 定 演 示 文 稿 
如 果 没 有 启动 PowerPoint 2016 应 用 程序 ， 可 以 直接 双击 现 有 演示 文稿 文件 图 标 ， 快 速 打 开 指 定 的 演示 文稿 。 若 是 启动 了 
PowerPoint 2016 应 用 程序 ， 则 可 以 使 用 “打开 ”对 话 框 来 打开 指定 的 演示 文稿 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 顾 客 分 析 报告 .pptx 
最 终 文 件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “ 浏 铭 ”选项 。 单 击 “ 文 件 ”按钮 后 ， 人 @ 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 和 命令， 全 在 “打开 ”界面 中 单 击 “ 浏 
哆 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


(全 OneDrve - 小 人 


Eoutlook.con 


步骤 02 ”选择 要 打开 的 文件 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ，@ 在 “地 址 栏 ”中 选择 要 打开 文件 保存 的 位 置 ， 全 选择 要 打开 的 演示 
文稿 ， 这 里 选择 “顾客 分 析 报 告 ”演示 文 稿 ， 合 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 打开 的 演示 文稿 内 容 。 此 时 可 以 看 到 打开 的 演示 文稿 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


顾客 分 析 报 告 


芝 咒 少量 要 


2.2.2 ”打开 刚刚 天 闭 的 演示 文稿 


PowerPoint 提 供 了 记录 最 近 使 用 过 的 演示 文稿 路 径 的 功能 ,用户 可 以 根据 最 近 的 演示 文稿 路 径 ， 快 速 打开 刚刚 关闭 的 演示 
文稿 ， 省 去 查找 文件 保存 位 置 的 时 间 ]。 


重 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 顾 客 喜好 分 析 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “最 近 ” 选 项 。 单 击 “ 文 件 ”按钮 后 ， 人 @@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 和 命令， 人 在 “打开 ”界面 中 单 击 “ 最 
选项， 如 下 左 图 所 示 。 


汪 
瘦 


新 这 


打开 


步骤 02 ”选择 要 打开 的 最 近 的 演示 文 稳 。 在 右 侧 展 开 的 “最 近 ” 选 项 面板 中 单 击 “ 今 天 ”列表 框 中 的 “顾客 喜好 分 析 ” 选 
项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 打开 的 演示 文 入 内 容 。 此 时 可 看 到 J 开 的 最 近 的 演示 文稿 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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主力 产品 消 章 局 料 竺 业 缚 的 推荐 


9 小 提示 : 设置 “最 近 ” 列 表 框 中 演示 文稿 的 数量 


单 击 “文件 ”按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,切换 至 “高 级 ”选项 卡 下 ， 
在 “显示 ”组 中 的 “显示 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 ”数值 框 中 输入 数值 ， 就 会 将 相应 数量 的 演示 文稿 添加 到 “打开 ”选项 面板 
的 “最 近 ” 列 表 框 中 。 


9 小 提示 : 设置 “文件 ” 菜 蛙 底部 最 近 演 示 文 稿 的 数量 


打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,切换 至 “高 级 ”选项 卡 下 ,在 “显示 ”组 中 勾 选 “快速 访问 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 
选 框 ， 并 在 其 后 的 数值 框 中 输入 数值 ， 就 会 将 相应 数量 的 最 近 演 示 文 稿 添 加 到 “文件 ”菜单 的 底部 ,方便 用 户 快速 打开 。 


2.2.3 ”以 副本 的 万 陈 打开 演示 又 入 


以 副本 方式 打开 演示 文稿 是 将 演示 文稿 作为 副本 打开 ， 在 对 副本 进行 修改 时 ， 将 不 会 影响 原文 件 。 下 面 介绍 以 副本 的 方式 打 
开演 示 文 稿 的 操作 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 顾 客 喜好 分 析 pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 副 本 〈1) 顾客 喜好 分 析 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “打开 ”命令 。 单 击 “ 文 件 ”按钮 后 ， 人 @ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “打开 ”命令 ,全 在 “打开 ”界面 中 单 击 “ 济 
哆 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 要 打开 的 文件 并 以 副本 方式 打开 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ,在 “地 址 栏 ” 中 选择 要 打开 文件 保存 的 位 置 ，@ 单 
击 “ 顾 客 喜 好 分 析 ” 演 示 文 稿 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 以 副本 方式 打开 ”选项 ， 如 下 中 
图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 以 副本 方式 打开 的 演示 文 和 祖 内 容 。 此 时 可 看 到 目 动 创建 了 “副本 (1) 顾客 喜好 分 析 .pptx” 演 示 文 稿 ， 如 下 
石 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 打开 并 修复 演示 文稿 


在 编辑 演示 文稿 时 ， 若 遇 到 计算 机 重 局 或 断 电 造成 的 演示 文稿 未 保存 ， 可 以 使 用 “打开 并 修复 ”功能 恢复 演示 文稿 。 其 操作 
方法 与 以 只 读 方式 打开 相似 ， 只 需 打 开 “ “打开 对 话 框 ， 选 择 要 打开 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 打 开 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 打 开 并 修复 选项， 即 可 还 原 到 系统 自动 保存 的 操作 步 又。 


2.2.4 ”以 只 读 万 式 }J 开 演示 文稿 


以 只 读 方 式 打 开 的 演示 文稿 只 能 浏 色 ， 不 能 修改 其 中 的 内 容 ， 其 操作 方法 与 以 副本 万 式 打 开演 示 文 稿 的 方法 类 侯 。 


看 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 顾 客 分 析 报 告 .pptx 


最 终 文件 : 无 


打开 


Pe 


(@ 单 击 ， 


OneDrive - 个 人 
Boutlock.corm 


步骤 02 ”选择 要 打开 的 文件 并 以 只 读 方 式 打 开 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ,在 “地 址 栏 ” 中 选择 要 打开 文件 保存 的 位 置 ，@ 单 
击 “ 顾 客 分 析 报 告 .pptx” 演 示 文 稿 ， 人 @ 单 击 “ 打 开 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “以 只 读 方式 打开 ”选项 ， 
如 下 中 图 所 示 。 
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显示 以 只 读 方 式 打 开 的 演示 文 禄 内容 。 此 时 可 看 到 在 窗口 的 标题 栏 中 显示 了 “[ 只 读 ]” 字 样 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 


顾客 分 析 报 告 


2.2.5 一 次 打开 多 个 演示 文稿 


如 果 要 同时 打开 多 个 演示 文稿 ， 可 以 按 住 【Ctrl】 键 在 “打开 ”对 话 框 中 单 击 要 打开 的 多 个 演示 文稿 ， 然 后 单 击 “ 打 
开 ” 按 钮 即 可 。 


重 ”原始 文件 :下载 资 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 顾 客 分 析 报 告 .pptx、 顾 客 喜好 分 析 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 打 开 ” 命 令 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 人 在 “打开 ”界面 单 击 “ 浏 
览 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


AN 


步骤 02 ”选择 要 打开 的 多 个 文件 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 在“ 地址 栏 ” 中 选择 要 打开 文件 保存 的 位 置 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 ， 
单 击 选取 多 个 要 打开 的 文件 ， 全 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 打开 的 演示 文稿 内 容 。 此 时 可 以 看 到 打开 的 多 个 演示 文稿 窗口 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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9 
9 小 提示 : 快速 选择 相 邻 的 多 个 文件 


在 “打开 ”对 话 框 中 选择 多 个 文件 时 ， 也 可 以 在 选择 第 一 个 文件 后 ， 按 住 【Shift】〗 键 ， 选 择 要 选择 的 最 后 一 个 文件 ， 第 一 个 
文件 与 最 后 一 个 文件 之 间 的 文件 都 会 被 选中 。 该 方法 常用 来 选择 相 邻 的 多 个 文件 ， 比 按 住 【Ctrl】 键 进行 单 击 选 择 更 快捷 。 


助跑 地 市 : 打开 其 他 程序 的 文件 
在 PowerPoint 2016 应 用 程序 中 ， 若 要 打开 其 他 程序 编辑 的 文件 ， 如 Word 文 档 ， 也 可 以 直接 通过 “打开 ”对 话 框 来 实现 , 
它 将 以 大 纲 形式 将 文档 内 容 展示 为 幻灯 片 。 


步骤 01 蛙 击 “打开 ”命令 。 局 动 PowerPoint 2016， 单 击 “ 文 件 ”按钮 后 ， 信 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “打开 ”命令 ,人 @ 单 
击 “ 打 开 ” 界 面 中 的 “浏览 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 要 打开 文件 的 位 置 及 文件 类 型 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ,在 “地 址 栏 ” 中 选择 文件 保存 位 置 ， 人 @ 单 击 “ 文 件 类 
型 ”下 拉 列 表 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 所 有 文件 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 要 打开 的 文件 。 接 看 选择 要 打开 的 文件 ， 全 如 选择 “ 乞 动 合同 .docx” ， 和 氏 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 碍 看 打开 的 Word 文 档 。 此 时 可 以 看 到 演示 文稿 中 提取 了 上 一 步 中 选择 的 Word 文 档 的 大 纲 文 本 作为 幻灯 卢 的 内 
容 ， 如 下 图 所 示 。 


切 丛 ” 动 到 辕 灯 片 焉 卫 。 市 辣 


HH 一 和 


9 小 提示 : 打开 无 大 纲 的 Word 文 档 


如 果 Wotd 文 档 中 没有 设置 大 纲 级 别 ， 


则 通过 演示 文稿 打开 的 Word 文 档 将 按 段 落 划 分 幻灯 片 ， 每 段 内 容 为 一 张 幻灯 片 。 


2.3 ”天 | 吉 壮 示 文 入 


退出 PowerPoint 程 序 时 目 然 会 关闭 演示 文稿 ， 退 出 程序 的 方法 在 第 1 章 已 介绍 过 ， 这 里 介绍 两 种 常用 的 天 闭 演 示 文 稿 的 方 


~ 
O 


下 面 两 种 方法 的 区 别 为 : 如 果 当 前 打开 了 多 个 演示 文稿 ， 则 使 用 方法 1 和 方法 2 都 只 会 关闭 当前 演示 文稿 ， 其 他 演示 文稿 不 
受 影 响 ; 如 果 当 前 只 打开 了 一 个 演示 文稿 ， 则 使 用 方法 3 会 在 关闭 演示 文稿 后 退出 PowerPoint 程 序 ， 而 使 用 方法 2 将 只 关闭 演示 
文稿 ， 并 保留 一 个 空白 的 PowerPoint 程 序 窗口 。 


方法 1: 通过 “关闭 ”按钮 


单 击 PowerPoint 2016 窗 口 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


8 9 10. 1 11 12 1 143: 1 .14 1 13: 1 ‘16 


方法 2: 通过 “关闭 ”命令 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 关 闭 ” 命 令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


9 小 提示 : 用 快捷 键 快速 天 闭 演示 文稿 


在 PowetPoint 2016 窗 口中 ， 按 快捷 键 【Altt+F4】〗， 相 当 于 单 击 了 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 按 快捷 键 【Ctrl+F4】 或 
【Ctrl+W】， 则 相当 于 执行 了 “文件 ”菜单 中 的 “关闭 命令 。 


2.4 ”插入 来 目 外 部 源 的 内 容 


在 创建 演示 文稿 时 ， 可 以 通过 插入 其 他 演示 文稿 中 现 有 的 幻灯 片 、 复 制 和 移动 幻灯 片 、 通 过 大 纲 插 入 新 幻灯 片 等 方法 ， 添 加 
来 自 外 部 源 的 内 容 ， 让 演示 文稿 创建 更 加 简单、 快捷 。 


2.4.1 ”插入 其 他 潍 示 文 往 中 的 妃 灯 片 


PowerPoint 2016 提 供 了 重用 幻灯 片 功能 ， 有 助 于 共享 、 存 储 和 管理 幻灯 片 ， 用 户 可 以 将 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 添加 至 
当前 演示 文稿 ， 免 去 重新 制作 幻灯 片 的 麻烦 。 


4 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 顾 客 分 析 报告 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 重 用 幻灯 片 ” 选 项 。 启 动 PowerPoint 2016，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 幻灯 
片 ” 按 钮 ， 人 在 弹出 的 列表 中 单 击 “ 重 用 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 蛙 击 “ 浏 哆 文件 ”选项 。 弹 出 “重用 幻灯 片 ”任务 窗 格 ， 人 @ 单 击 “ 浏 多 ”按钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 浏 
哆 文件 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 文件 。 弹 出 “ 浏 史 ” 对 话 框 ,在 “地 址 栏 ” 中 选择 文件 的 保存 位 置 ，@ 单 击 要 重用 幻灯 片 的 文件 ， 全 然后 单 
击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”选择 要 湛 加 的 幻灯 片 。 此 时 选 定 演示 文稿 中 的 幻灯 片上 自动 导入 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 的 列表 框 中 ， 单 击 要 湛 加 的 幻 
灯 上 请， 如 下 堪 图 所 示 。 


步骤 05 ”显示 添加 的 约 灯 片 。 选 定 的 幻灯 卢 添 加 到 当前 演示 文稿 中 ， 效 果 如 下 石 图 所 示 。 


2.4.2 ”在 文 称 之 旧 复 制 和 移动 幻灯 片 


除了 直接 导入 其 他 演示 文 稳 中 的 幻灯 片 进行 重复 使 用 外 ， 若 用 尸 只 需 应 用 少量 其 他 演示 文 入 中 的 幻灯 片 ， 可 以 使 用 复制 、 剪 
切 与 粘贴 命令 实现 在 文稿 之 间 复 制 和 移动 轧 灯 片 。 下 面 以 在 文稿 之 间 复 制 幻 灯 片 为 例 讲解 具体 操作 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 顾 客 分 析 报告 .pptx、 顾 客 喜好 分 析 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 在 演示 文稿 之 间 复 制 幻灯 片 .pptx 


步 又 01 复制 筷 人 灯 厂 。 打 开 “ 顾 客 喜 好 分 析 .pptx”， 合 在 窗口 左 侧 的 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选中 要 复制 的 幻灯 片 ， 全 单 击 “ 开 
始 ”选项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”粘贴 幻灯 厂 。 打 开 “ 顾 客 分 析 报 告 .pptx”， 选 择 粘 贴 幻 灯 刻 的 目标 位 置 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 勇 贴 板 ”组 
中 的 “粘贴 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 保 留 产 格式 ”图 标 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03” 盘 看 粘贴 幻灯 片 的 效果 。 此 时 在 目标 演示 文稿 中 粘贴 了 指定 的 幻灯 片 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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2.4.3 ”通过 大 纲 插 入 新 幻灯 卢 


在 PowerPoint 2016 中 可 以 使 用 “幻灯 片 (从 大 纲 ) ”命令 将 Word 文 档 直 接 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 中 的 幻灯 片 。 
与 使 用 PowerPoint 2016 打 开 Word 文 档 得 到 的 幻灯 片 相同 ， 只 是 使 用 该 方法 将 保留 当前 演示 文稿 中 的 内 容 。 
重 ”原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 通 过 大 岗 插入 新 幻灯 片 .pptx、 劳 动 合同.docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 通 过 大 纲 插 入 新 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 弥 灯 片 (从 大 纲 ) ”命令 。 打 开 原 始 文 件 中 的 演示 文稿 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “ 
建委 灯 片 ” 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 幻 灯 片 (从 大 纲 ) ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 Word 文 档 。 弹 出 “插入 大 纲 ” 对 话 框 ， 在 “地 址 栏 ” 下 拉 列 表 中 选择 文件 的 保存 位 置 ， 人 @ 选 择 要 插入 的 
Word 文 档 “ 劳 动 合同 ”， 全 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”至 看 通过 大 纲 添 加 的 新 幻灯 片 。 此 时 在 演示 文稿 中 添加 了 新 幻灯 片 ， 效 果 如 下 石 图 所 示 ， 并 保留 了 原 有 幻灯 卢 。 


大 动 合同 官 理 规 


助跑 地 市 : 在 幻灯 片 中 湛 加 其 他 类 型 文件 
在 PowerPoint 2016 应 用 程序 中 ， 可 以 直接 在 幻灯 片 中 添加 其 他 类 型 的 文件 ， 如 Excel 电 子 表格 、Word 文 档 、Word 图 片 
演示 文稿 等 等 ， 使 用 “插入 ”选项 卡 中 的 “对 象 ”功能 在 幻灯 片 中 新 建 需要 的 其 他 类 型 的 文件 即 可 . 


步骤 01 蛙 击 “对 象 ” 按 钮 。 新 建 一 个 空 日 演示 文稿 ， 若 要 插入 Word 文 档 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “对 
象 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 对 象 类 型 。 弹 出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 新 建 ” 单 选 按 钮 ， 信 在 “对 象 类 型 ”列表 框 中 单 
击 “Microsoft Word 文 档 ” 选 项 ， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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在 泗水 区 入 中 挤 入 一 个 新 的 "Microsoft Word 世 档 "对 铀 ， 


步骤 03 ”编辑 新 插入 的 Word 文 档 。 此 时 在 当前 幻灯 片 插 入 了 Word 文 档 ， 并 进入 Word 文 档 编 辑 状态 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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2.5” 保 仓 演示 文 入 


在 创建 好 演示 文稿 后 ， 应 及 时 对 其 进行 保存 ， 以 免 因 停电 或 没有 制作 完成 就 误 将 PowerPoint 2016 关 闭 而 造成 不 必要 的 损 
失 ， 同 时 也 方便 以 后 使 用 。 


2.5.1 ”将 演示 文 往 保 仔 人 在 原来 的 位 置 


如 果 希 望 快速 保存 演示 文稿 ， 可 以 使 用 “保存 ”命令 来 实现 。 当 第 一 次 使 用 “保存 ”命令 来 保存 时 ， 会 弹出 “另存 为 ”对 话 
框 ， 要求 设置 演示 文稿 的 保存 路 径 、 文 件 名 及 保存 类 型 。 


重 ”原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 工 作 日 程 报 告 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 保 存 ”命令 
和 人 人 


。 若 当前 编辑 的 演示 文稿 未 被 保存 过 ， 则 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 信 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 保 
仔 ” 命 令 ， 人 @ 程 序 自动 跳 转 执行 


"另存 为 ”命令 ， 在 展开 的 “另存 为 ”选项 面板 中 双击 “这 台电 脑 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 保 仓 选项 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “地 址 栏 ” 中 选择 演示 文稿 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输 
入 名 称 ， 如 输入 “工作 日 程 报告 ”， 和 灸 单 击 “ 保 他 ”按钮 ， 如 下 中 国 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 保 仔 后 的 洒 示 文 入 效果 。 此 时 可 以 看 到 当前 演示 文稿 的 标题 更 改 为 “工作 日 程 报告 
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， 如 下 石 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 快速 保存 现 有 演示 文稿 


如 果 要 保存 的 演示 文稿 已 存在 ， 可 以 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 将 不 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 只 将 现 有 
演示 文稿 在 原 位 置 保存 ， 还 可 直接 按 下 【Ctrl+S〗】 组 合 键 在 原 位 置 保存 演示 文稿 。 


2.5.2 ”将 演示 文 稳 保 仔 人 在 其 他 人 y 置 


如 果 希 望 在 保存 时 更 改 演示 文稿 的 位 置 ， 可 以 使 用 “另存 为 ”命令 。 将 演示 文稿 保存 在 其 他 位 置 时 ， 将 不 会 更 改 原 有 演示 文 
稿 中 的 内 容 。 使 用 “另存 为 ”命令 保存 演示 文稿 时 ， 可 以 更 改 演示 文稿 的 文件 类 型 或 文件 名 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 顾 客 分 析 报告 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 将 演示 文稿 保存 在 其 他 位 置 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “另存 为 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ， 对 演示 文稿 中 的 内 容 进行 修改 ， 然 后 单 击 “文件 ”按钮 ， 信 在 弹出 的 菜单 
中 蛙 击 “另存 为 ”命令 ,信人 在 “另存 为 ”选项 面板 中 双击 “这 台电 脑 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


另存 为 


OneDrive - 个 人 


outlookcom 


步骤 02 ”设置 保存 选项 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ,在 “地 址 栏 ” 中 选择 文件 要 保存 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
文件 新 名 称 ， 如 输入 “将 演示 文稿 保 仓 企 其 他 位 置 ”， 和 灸 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 中 国 所 示 。 


* ”至 称 蛋 改 日 中 


0b 二 六 其 他 演 示 文 萌 中 的 妇 阿 片 2016/7/13 11:00 

0 副本 [1) 原 守 桂 好 分 析 2016/7/13 11:00 

日 上 恨 关 现 有 文 尾 人 硬 建 滁 示 廊 福 201677713 11:01 

_ 上 9 工作 日 程 报告 2016/7/3 i041 
日 刁 利 肝 醒 板 剖 建 沉 寺 六 议 2016/7/2 15:46 

[ea Hpi 201677PL2 157 

章 计算 机 0 通过 大 筒 现 六 新 幻灯 上 20165/7/13 i016 
晓 本 地 岂 季 (C:] 日 条 建 约 空 向 演示 广 境 2016/7712 15:28 
本 地 盛 盟 人 Dj 日 映 在 演示 立 帝 之 间 复 制 妇 间 片 2015/7A3 11:06 


步骤 03 ”显示 另存 为 演示 文稿 的 效果 。 此 时 可 看 到 演示 文稿 保存 全 指定 的 位 置 ， 且 标题 祷 中 的 名 称 更 改 为 “将 演示 文稿 保 
存在 其 他 位 置 ”， 如 下 右 图 所 示 。 
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于 
四 a i 
i 贞 十 大 三 三 三 三 属 中 
二 包 i FU 重 


= 人 
_ 
0 Me 


,一 一 一 . ， 增加 针对 去 性 旦 体 的 消 贤 归 道 和 营销 衣 起 
* 樟 据 女性 的 消 届 司 错 ， 制 定 针对 支 性 的 铺 些 坷 二 
a 二 性 顾客 巴 邮 越过 办 星 顾 客 ， 感 为 消费 主力 ， 

产 昌 和 煌 戌 


2.5.3 ”设置 默认 的 保存 格式 


PowerPoint 2016 应 用 程序 的 默认 保存 格式 为 “PowerPoint 演 示 文 稿 ”， 用 户 可 以 根据 需要 将 其 更 改 为 户 用 宏 的 
PowerPoint 演 示 文 稿 、PowerPoint97-2003 演 示 文 稿 、Strict Open XML 演 示 文 稿 、OpenDocument 演 示 文 稿 。 下 面 讲解 将 
PowerPoint 2016 应 用 程序 的 默认 保存 格式 设置 为 PowerPoint97-2003 演 示 文 稿 的 操作 方法 。 


步骤 01 单 击 “选项 ”命令 。 在 PowerPoint 2016 应 用 程序 窗口 中 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 信 在 展开 的 菜单 中 单 击 “ 选 
项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


更 由 | 收 


步骤 02 ”设置 默认 保存 格式 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 和 全 单 击 “ 保 存 ”″ 选 项， 从 在 “保存 演示 文稿 ”选项 组 中 单 
击 “ 将 文件 保存 为 此 格式 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PowerPoint97-2003 演 示 文 稿 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 默认 保存 格式 设置 为 “PowerPoint97-2003 演 示 文 稿 ”。 


目下 区 功 柄 区 
快速 访问 工具 杜 
加 载 项 


打开 或 保存 文件 时 不 副 OpenDocument 演示 艾 稿 
| 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 于 要 登录 )(S). 
| 默认 情况 下 保存 如 十 算 机 (C) 


助跑 地 市 : 设置 保存 目 动 恢复 信息 时 | 间 | 间隔 


在 PowerPoint 2016 中 ， 系 统 会 根据 设 定 的 保存 目 动 恢复 信息 时 间 间 隔 目 动 对 当前 编辑 的 演示 文稿 进行 保存 。 如 果 编 辑 时 
没有 手动 保 仔 ， 遇 到 断 电 或 是 误 操作 关闭 当前 编辑 的 演示 文稿 的 情况 ， 再 次 打开 该 文稿 时 ， 会 目 动 恢复 系统 上 自动 保存 的 信息 ， 避 
免 损失 过 多 的 信息 。 系 统 保存 目 动 恢 复 信 息 时 间 | 间 隔 是 可 以 调整 的 ， 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步 台 01 蛙 击 “选项 ”命令 。 打 开 任 意 演示 文稿 ， 在 PowerPoint 2016 应 用 程序 窗口 中 ， 人 @ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 信 在 弹出 
的 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 选 项 ， 人 在 “保存 演示 文 
稿 ” 选 项 组 中 勾 选 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 复 选 框 ， 合 在 其 后 的 数值 框 中 输入 间隔 时 间 ， 如 “5”， 如 下 右 图 所 示 ， 设 置 
完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 自动 恢复 时 间 间 隔 设 置 。 


梅 文件 保存 为 此 格式 (Fi: ”|PowerPoint 演示 文稿 


区 |] 如 时 
自 定 以 功能 区 自动 恢复 文件 位 置 (R): 
快速 访问 工具 栏 回 | 打开 二 保存 文件 时 不 显示 Bac 
同 | 显示 其 他 保存 位 置 [即使 可 能 霓 


对 认 情 况 下 保存 型 | 十 简 机 /Cl 


9 小 提示 : 更 改 目 动 恢 复 文件 位 置 及 默认 文件 位 置 


在 “PowetPoint 选 项 “对 话 框 中 的 “保存 ”选项 面板 中 ， 还 可 以 更 改 自 动 恢复 文件 位 置 及 默认 文件 位 置 的 设置 ， 只 需 在 “ 保 
存 演示 文稿 ”选项 组 中 的 “自动 恢复 文件 位 置 ”和 “默认 本 地 文件 位 置 ” 文 本 框 中 输入 正确 的 文件 路 径 即 可 。 


同步 实践 : 创建 新 员工 培训 演示 文稿 

通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 了 解 了 演示 文稿 的 新 建 、 打 开 、 插 入 外 部 源 内 容 、 保 存 等 一 些 基本 操作 ， 并 且 知 道 如 何 更 改 
默认 的 保存 格式 及 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 等 操作 ， 为 了 加 深 读 者 对 本 章 知识 的 印象 ， 下 面 通过 创建 新 员工 培训 演示 文稿 这 个 实例 
来 巩固 本 章 所 学 知识 。 


重 ”原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 新 员工 培训 .pptx 


步骤 01 选择 模板 。 启 动 PowerPoint 2016， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 人 @ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “新 建 ” 命 令 ， 人 在 “新 
建 ” 面 板 中 选中 需要 使 用 的 模板 ， 如 下 图 所 示 。 


曲 汪 的 博康 ; 下 平 友和 。” 斐 师 ”情商 村 粳 标 证 主题 因而 


各 种 让 未 空 彤 


步骤 02 基于 模板 创建 演示 文稿 。 弹 出 “新 员工 培训 演示 文稿 ”模板 界面 ， 单 击 对 话 框 中 的 “创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 员工 培训 演示 文稿 


步骤 03” 盘 看 创建 的 演示 文 往 效 果 。 此 时 ， 以 选 定 的 样本 模板 创建 了 如 右 图 所 示 的 演示 文稿 ， 其 中 包括 了 演示 文稿 的 风格 
及 样本 字样 。 


XR 1! 


“sa 


公司 名 称 和 微 标 


步骤 04 ” 蛙 击 “ 保 仓 ”命令 。 根 据 需 要 更 改 演示 文稿 中 的 内 容 ， 修 改 完成 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 信 在 弹出 的 菜单 中 单 
击 “ 保 存 ”命令 ， 由 于 此 演示 文稿 从 未 被 保 仓 过 ， 此 时 将 会 自动 跳 转 执行 “另存 为 ”命令 ， 全 在 展开 的 “另存 为 ”选项 面板 中 双 
击 “ 这 人 台电 脑 ”， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive -个 人 


Boutlook,.com 


步骤 05 ”设置 保存 选项 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 “地 址 栏 ” 中 选择 文件 的 保存 位 置 ， 全 然后 在 “文件 名 ”文本 框 中 
输入 名 称 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完 成 单 击 “保存 ”按钮 。 


修改 日 其 


中 插入 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 2016/7/13 11:00 

日 副本 ( 思 原 音 言 好 分 析 2016/7/13 11:00 

9 ”| 恨 据 现 有 文件 创建 演示 广 忱 2016/7/13 11:01 

go 工作 日 程 报告 2016/7/13 10:41 

| 棕 演 示 广 欧 保 存在 其 他 位 置 2016/7/13 11:32 
本 地 磁 吉 由 | 利用 模板 创建 注 示 文稿 2016/7/12 15:46 
jG 版 升级 0 扩 -TEL 
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第 3 章 “制作 简单 的 文本 型 演示 文稿 


文本 型 演示 文稿 是 最 简单 、 最 基础 的 演示 文稿 类 型 ， 它 主要 由 文本 构成 ， 用 简单 、 概 述 性 的 语言 罗列 出 演讲 者 要 表达 的 中 心 
思想 及 相关 例证 。 在 制作 文本 型 演示 文稿 之 前 ， 需 要 先 学 会 如 何 为 新 建 的 演示 文稿 添加 幻灯 片 、 更 改 幻 灯 片 版 式 及 如 何 添加 节省 
理 幻灯 片 等 知识 。 本 草 先 介绍 制作 文本 型 演示 文稿 的 基础 知识 ， 然 后 着 重 介绍 如 何 制作 文本 幻灯 片 ， 设 置 广 本 字符 、 段 落 格 式 ， 
添加 项 目 符号 和 编号 等 操作 ， 为 制作 优秀 、 醒 目的 文本 型 演示 文稿 打下 坚实 的 基础 。 


3.1 新 建 幻 灯 卢 


在 PowerPoint 2016 中 新 建 的 空 日 演示 文稿 目 动 包含 一 张 标题 幻灯 片 ， 但 是 一 般 情 况 下 演示 文稿 都 会 包含 多 张 筷 灯 片 ， 所 
以 需要 在 演示 文稿 中 新 建委 灯 片 。 新 建 筷 灯 片 有 多 种 途径 ， 比 如 通过 选择 版 式 新 建 筷 灯 片 、 通 过 右键 菜单 新 建 筷 灯 片 、 通 过 复制 
幻灯 卢 生 成 新 幻灯 上 户 等 。 


3.1.1 新建 市 有 有 艇 陈 的 约 灯 卢 


通过 选择 版 式 新 建 幻 灯 片 可 以 创建 指定 版 式 的 幻灯 片 ， 其 操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 选择 幻灯 片 版 式 。 局 动 PowerPoint 2016， 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 筷 灯 片 ”的 下 三 角 
按钮 ， 信 在 展开 的 版 式 库 中 选择 “标题 和 内 容 ” 版 式样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 


步骤 02 显示 新 建 筷 灯 片 的 效果 。 此 时 在 演示 文稿 中 现 有 幻灯 片 的 下 方 创建 了 一 张 指定 版 式 的 幻灯 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


一 音 击 此 处 洒 加 文 示 


3.1.2 ”新 建 相同 版 式 的 幻灯 片 


1 通过 石 键 荣 音 新建 幻灯 片 


在 PowerPoint 2016 应 用 程序 窗口 中 ， 也 可 以 使 用 右键 菜单 为 演示 文稿 新 建 纺 灯 片 。 只 需 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 的 任 蚀 位 置 
右 击 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “新 建 幻 灯 片 ”命令 即 可 。 


步骤 01 新 建 幻 灯 片 。 在 约 灯 睛 浏 贞 窗 格 中 的 任意 空 日 处 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “新 建 幻 灯 片 ” 伸 令 ， 如 下 左 图 
所 示 。 


i 粘贴 选项 : 


步骤 02 显示 新 建 筷 亲 片 的 效果 。 此 时 在 演示 文稿 中 现 有 幻灯 片 的 下 方 创建 了 一 张 默 认 版 式 的 幻灯 片 (PowerPoint 2016 
默认 的 幻灯 刻 版 式 为 “内 容 和 标题 ”) ， 如 下 右 图 所 示 。 


9 小 提示 : 石 键 单 击 现 有 幻灯 片 新建 幻灯 月 


在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 ， 用 户 也 可 以 直接 右 击 要 在 其 下 方 新 建 幻灯 片 的 现 有 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “新 建 幻 灯 
片 ” 命 令 ， 即 可 在 当前 幻灯 片 的 下 方 创建 新 的 幻灯 片 。 


2 通过 “复制 幻灯 片 ”命令 生成 新 幻灯 月 


如 果 希 望 创建 与 现 有 幻灯 片 版 式 、 风 格 及 内 容 相似 的 幻灯 片 ， 可 以 使 用 “复制 幻灯 片 ” 命 令 来 实现 ， 它 能 复制 生成 新 的 幻灯 
片 ， 随 后 根据 需要 更 改 幻 灯 片 中 的 信息 内 容 即 可 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 学 习 团队 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 复 制 生 成 新 的 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 复制 幻灯 厂 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 右 击 需要 复制 的 幻灯 片 ， 例 如 右 击 第 2 张 筷 灯 片 ， 从 弹出 的 快捷 
菜单 中 单 击 “ 复 制 筷 灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 学 刁 团 队 步 村 
。 村 1 业 ， 世 并 痢 司 玫 

= 要， 司 晤 人 号 号 才 

5 要 涉 ， 电 立 手 马 小 二 


新 建 幻 灯 片 (IN) 
3 复制 幻灯 片 (A) 
辟 删除 幻 杂 片 (0) 


步骤 02 


显示 复制 新 建 的 幻灯 三 效果 。 此 时 在 第 2 张 幻 灯 片 的 下 万 复制 生成 一 张 相 同 的 幻灯 片 ， 同 时 幻灯 己 编 码 友 生 变化 ,， 
如 下 图 所 示 。 


三 3 ， 民 三 昌 学 让 昌 


助跑 地 市 : 更 改 现 有 幻灯 片 版 式 


在 新 建 纺 灯 片 后 也 可 以 更 改 幻 灯 片 的 版 式 ， 方法 是 先 选择 要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 然 后 使 用 “幻灯 片 ” 组 中 的 “版 式 ” 按 钮 或 
右 击 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 版 式 ”命令 来 实现 。 


方法 1: 通过 “版 式 ” 按 钮 更 改 现 有 幻灯 片 版 式 


全 选中 要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 伟 切换 至 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 弥 灯 片 ”组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ， 展 开 上 啤 了 式 库 ， 彝 选择 需要 
的 版 式 ， 如 “市 标题 ”版 式 ， 如 下 左 图 所 示 ， 即 可 更 改 现 有 幻灯 片 的 版 式 。 


万 法 2: 通过 右键 菜 蛙 中 的 “版 式 ”命令 来 更 改 


右 击 要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 在 展开 的 快捷 菜单 中 选择 “版 式 ” 命 令 ， 在 展开 的 版 式 库 中 选择 需要 的 版 式 ， 如 下 右 图 所 示 ， 也 
可 以 更 改 现 有 幻灯 片 的 版 式 。 
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3.2 ”选择 人 灯 片 


人 在 PowerPoint 中 输入 与 编辑 内 容 之 前 ， 需 要 先 选 择 幻 灯 片 。 选 择 幻 灯 片 的 操作 一 般 分 为 选择 一 张 幻 灯 片 、 选 择 多 张 相 邻 的 
幻灯 片 、 选 择 多 张 不 相 邻 的 幻灯 片 及 选择 全 部 幻灯 片 4 类 。 
重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 学 习 团队 .pptx 
最 终 文 件 : 无 
1 选择 一 张 幻灯 片 


选择 一 张 筷 灯 片 最 为 简单 ， 只 需 亲 开演 示 文 稿 ， 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 单 击 要 选择 的 幻灯 片 的 缩 上 略图 即 可 ， 如 下 左 图 所 示 。 


= 护 欧 切 


中 前 外 复制 - 


留 重 订 天马 忆 


2 选择 多 张 相 邻 的 幻灯 卢 


选择 多 张 相 邻 的 幻灯 片 ， 只 需 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 单 击 第 一 张 幻灯 卢 缩 略图 ， 然 后 按 下 【shift】 键 的 同时 单 击 最 后 一 张 纪 
灯 卢 缩 略 图 即 可 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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选择 多 张 不 相 邻 的 约 灯 片 


单 击 第 一 张 幻灯 瞩 缩 略图 后 ， 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 单 击 要 选择 的 多 张 幻灯 片 ， 即 可 选择 多 张 不 相 邻 幻灯 片 ， 如 下 左 图 所 


第 3 步 建立 学 小 组 
思 讨论 : 建立 学 习 小 硼 的 意 虹 与 方法 
0 建 迷 小 组 

志 各 组 长 


9 推 代言 人 

在 起 罗江 

2 控 陨 吕 
» 团队 亮相 : 


4 ”选择 全 部 幻灯 片 


确保 当前 为 普通 视图 方式 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 单 击 选择 任意 一 张 筷 灯 片 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 
的 “选择 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 全 选 ” 命 令 ， 如 下 中 图 所 示 ， 即 可 选中 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ， 如 下 右 图 
所 示 。 


| FE a | 上 有 | EE 本 
四 加 攻 时 Ls | 加 
Ts 站 n 


pr“ be 


目 可， 
证 二 ET a 
i | FP 


小 电学 刘 


3.3 ”删除 妃 灯 请 


如 果 演 示 文 稿 中 有 不 需要 的 幻灯 片 ， 用 尸 可 以 将 其 删除 。 下 面 介绍 几 种 在 演示 文稿 中 删除 幻灯 片 的 万 法 。 
方法 1: 通过 快捷 键 删除 

打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 删除 的 幻灯 片 ， 按 下 【Delete]】 键 即 可 将 其 删除 。 
方法 2: 通过 快捷 荣 单 命令 删除 


打开 演示 文稿 ， 右 击 需要 删除 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 约 灯 片 ”命令 ， 如 下 元 图 所 示 。 


创建 池 刁 团队 步 枝 
EE 

要 2 国电 站 信息 家 

= 村 3， 甘 立 于 且 让 国 


新 建 各 林 片 (N) 
复制 幻灯 片 (A) 


方法 3: 通过 功能 区 的 按钮 删除 


打开 演示 文稿 ， 选 中 需要 删除 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “ 苋 贴 板 ”组 中 的 “ 筋 切 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


3.4 ”使 用 三 官 理 和 J 灯 乒 


在 使 用 PowerPoint 2016 的 过 程 中 ， 如 果 珊 到 一 个 庞大 的 演示 文稿 ， 其 幻灯 片 标 题 和 编 混杂 在 一 起 ， 且 又 不 能 导航 演示 文 
稿 时 ， 可 以 使 用 节 功 能 来 组 织 幻 灯 片 ， 融 像 使 用 文件 夹 组 织 文件 一 样 ， 明 确 而 有 条 理 。 演 示 文 稿 中 的 世 不 仪 可 以 在 幻灯 片 浏 遇 视 
图 中 查看 ， 也 可 以 在 普通 视图 中 查看 。 如 果 希 望 按 定义 的 钦 辑 类 别 对 幻灯 片 进行 组 织 和 分 类 ， 则 在 幻灯 片 浏览 视图 中 操作 往往 更 
方便 。 本 节 介 绍 如 何 新 建 节 、 重 命名 节 、 删 除 节 及 展开 与 折 翅 忆 等 知识 。 


3.4.1 新建 世 


在 演示 文稿 中 新 建 节 的 方法 与 新 建 幻 灯 瞩 的 方法 相似 ， 可 以 利用 功能 区 命令 新 建 节 ， 也 可 以 利用 右键 菜单 命令 新 建 节 。 


在 “开始 ”选项 下 下 的 “ 弥 灯 片 ”组 中 新 增 了 “ 节 ” 按 钮 ， 用 户 可 以 使 用 其 中 的 “新 增 节 ”命令 来 为 演示 文稿 中 的 幻灯 卢 添 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 培训 系统 解决 方案 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 通 过 功能 区 命令 新 建 节 .pptx 


步骤 01 ”选择 添加 万 的 幻灯 厂 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 将 插入 后 置 于 要 添加 书 的 两 个 幻灯 片 之 间 ， 如 下 左 图 
所 示 。 
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新 建 节 。 切 换 人 至 “开始 ”选项 卡 下 ， 人 @ 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按钮 
节 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “新 增 


时 | | 
2 
oo 


i [a 着 
IE 曙 ” 球 
二 二 


业 培训 系统 解 , 会 “全 


-| rE 
二 评 程 主要 内 容 从 绍 


步骤 03 ”显示 添加 三 的 效果 。 在 插入 操 之 前 的 幻灯 请 将 划分 为 默认 书 的 内 容 ， 之 后 的 幻灯 片 为 新 建 节 的 内 容 ， 如 下 右 图 所 
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2 通过 石 键 荣 单 新 建 节 


除了 可 以 使 用 功能 区 中 的 “ 节 ” 按 钮 新 建 节 外 ， 还 可 以 使 用 右键 菜单 新 建 节 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 培训 系统 解决 方案 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 通 过 右键 菜单 新 建 节 .pptx 


步骤 01 “ 石 键 快 捷 荣 单 新 建 节 。 打 开 原 始 文件 ， 在 约 灯 片 浏 贞 窗 格 中 要 添加 节 的 两 个 约 灯 片 乙 间 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 荣 单 
中 单 击 “ 新 增 节 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 新 建 三 的 效果 。 此 时 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 新 建 了 忆 ， 并 默认 命名 为 “无 标题 节 ”， 如 下 图 所 示 ， 并 将 之 前 的 
幻灯 片 目 动 划分 为 一 个 “默认 书 ”。 


3.4.2 ” 重 命 名 广 


在 新 建 节 后 ， 需 要 为 节 取 一 个 相应 的 、 有 意义 的 名 称 ， 以 便 管 理 与 组 织 节 内 容 。 重 命名 节 也 有 两 种 途径 ， 分 别 是 通过 功能 区 


号” 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 培 训 系 统 解决 方案 1.ppts 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 重 命名 节 .pptx 


步骤 01 ” 计 择 三 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 重 命 名 的 节 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 重 命 名 三 。 在 “幻灯 片 ” 组 中 ，@ 单 击 “ 节 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


小 \。 


上 
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全 部 折 共 (QQ) 
| 多 部 展开 (X) 


步骤 03 ”输入 新 名 称 。 弹 出 “ 重 命 名 节 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 忆 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 “ 概 念 ”， 合 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 04 但 看 重 命名 后 的 效果 。 此 时 ， 选 中 的 节 名 称 更 改 为 “概念 ”， 如 下 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 使 用 右键 菜 蛙 重 命名 证 


右 击 需 要 重 命名 的 节 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 命 令 ， 弹 出 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 ， 在 “ 节 名 称 ” 文 本 框 中 输入 
节 的 名 称 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 同样 可 完成 节 的 重 命名 。 


3.4.3 ”删除 节 
如 果 不 再 需要 节 来 管理 或 导航 演示 文稿 中 的 幻灯 片 内 容 ， 可 以 删除 指定 的 节 或 所 有 节 ， 具 体操 作 如 下 。 


1 删除 指定 忆 
如 果 希 望 只 删除 当前 选中 的 节 ， 则 使 用 “删除 节 ” 和 命令 来 实现 。 删 除 节 只 删除 指定 的 逻辑 节 ， 不 会 删除 该 节 中 的 幻灯 片 ， 具 
体操 作 如 下 。 
重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 培 训 系 统 解决 方案 2.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 指定 节 .pptx 


步骤 01 删除 石 。 在 打开 的 演示 文稿 中 ， 人 @ 石 击 斋 要 删除 的 荐 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 书 ”命令 ， 如 下 图 所 


- 区 删除 节 和 灯 片 WW) 
四 、 向 上 移动 QU) 
\ 向 下 移动 节 (W) 


由 业 培训 系统 解决 方案 
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(ee 
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9 小 提示 : 删除 方 和 幻灯 月 


在 PowetPoint 2016 中 不 仅 可 以 删除 节 ， 还 可 以 删除 节 中 的 幻灯 片 内 容 。 只 需 选 中 要 删除 的 节 ， 然 后 单 击 “幻灯 片 ” 组 中 
的 “ 节 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “删除 节 和 幻灯 片 ” 选 项 ， 即 可 将 指定 的 节 及 其 幻灯 片 内 容 删 除 。 


2 ”删除 所 有 节 


如 果 希 望 删 除 演示 文稿 中 所 有 的 节 ， 可 以 使 用 “删除 所 有 节 ” 人 命令， 具体 操作 如 下 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 培 训 系 统 解决 方案 2.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 所 有 节 .pptx 


步骤 01 删除 所 有 三 。 在 打开 的 演示 文稿 中 ， 人 @ 石 击 任意 一 张 需 要 删除 的 幻灯 片 的 节 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 删 除 
所 有 证 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


向 上 移动 方 (U) 


步骤 02 显示 删除 节 后 的 效果 。 此 时 演示 文稿 中 的 所 有 忆 都 被 删除 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


3.4.4 ”展开 与 折 堵 万 


添加 了 节 之 后 ， 可 以 单 击 节 标题 前 的 斜 三 角 按钮 展开 和 折 堵 节 ， 以 显示 和 隐藏 节 中 的 幻灯 片 信息 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 使 
用 “全 部 折 填 ”和 “全 部 展开 ”命令 来 快速 折 埃 与 展开 节 。 


量 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 培训 系统 解决 方案 2.pptx 
最 终 文件 : 无 


1 折 埃 所 有 证 


在 演示 文稿 中 添加 了 书信 息 后 ， 各 要 隐藏 节 中 所 有 弥 灯 片 内 容 ， 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “ 弥 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ， 


5 


在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “全 部 折 填 ”选项 ， 如 下 堪 图 所 示 ， 即 可 隐藏 现 有 所 有 节 的 内 容 。 


2 


2 ”展开 所 有 记 


名 要 显示 所 有 节 的 明细 信息 ， 候 单 击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 按 钮 ， 人 对 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 全 部 展开 ”选项 ， 如 下 右 
图 所 示 ， 即 可 将 演示 文稿 中 所 有 的 节 信息 显示 出 来 。 


b 回 认 节 (1) 
b 概念 (23) 


小 提示 : 通过 右键 菜单 折 芥 与 展开 节 


右 击 选择 的 节 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “全 部 展开 ”或 “全 部 折 受 ”命令 ， 也 可 实现 演示 文稿 中 所 有 节 信 息 的 显示 或 隐 
藏 。 


助跑 地 市 : 调整 节 顺 序 实现 幻灯 片 块 的 移动 


在 演示 文稿 中 向 上 或 向 下 移动 节 ， 可 以 将 整个 书 及 其 中 的 幻灯 片 一 起 移动 ， 这 样 便 可 以 通过 调整 古 的 顺序 ， 快 速 调整 筷 灯 片 
的 位 置 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 培训 系统 解决 方案 2.pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 移 动 节 .pptx 


步骤 01 癌 上 移动 念 。 自 石 击 要 移动 的 节 ， 伟 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 向 上 移动 他” 佣 令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 移动 节 后 的 效果 。 此 时 选中 节 块 (包含 节 的 幻灯 瞩 内 容 ) 移 到 上 一 个 位 置 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 
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9 小 提示 : 手动 移动 节 


在 幻灯 所 浏览 窗 格 中 选择 要 移动 的 节 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 至 目标 位 置 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 可 手动 移动 节 的 位 置 。 


3.5 ”输入 文本 


演示 文稿 的 内 容 极其 丰富 ， 包 括 文本 、 图 片 、 表 格 、 图 表 、 声 音 及 视频 等 元 素 ， 其 中 文本 是 最 基本 的 元 素 。 在 幻灯 片 中 添加 
文本 的 方法 有 根据 占 位 符 设置 文本 、 使 用 文本 框 输入 文本 及 添加 艺术 字 。 


3.5.1 ”根据 占 位 符 输 入 文本 


占 位 符 是 使 用 模板 创建 新 幻灯 片 时 出 现 的 各 种 虚线 方 框 ， 每 个 占 位 符 均 有 提示 文字 ， 单 击 占 位 符 束 可 以 在 其 中 添加 文字 和 对 
象 。 


人 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 根 据 占 位 符 调 整 文本 .pptx 


步骤 01 创建 空 日 演示 文 稳 。 局 动 PowerPoint 2016， 创 建 一 个 空 日 演示 文稿 ， 系 统 会 目 动 插 入 一 张 标 题 筷 灯 片 ， 其 中 包 
括 两 个 文本 占 位 待 ， 一 个 是 标题 占 位 待 ， 一 个 是 副标题 点 位 待 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 凑 加 副 标 型 


步骤 02 早 击 标题 占 位 符 输 入 文本 。 在 标题 占 位 符 中 单 击 ， 其 中 的 示例 文本 消失 ， 占 位 符 内 出 现 插入 点 (一 个 内 动 的 光 
标 ) ， 在 其 中 输入 需要 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


单 市 此 处 添加 副标题 


步骤 03 ”输入 副标题 文本 。 输 入 标题 文本 后 ， 单 击 标题 点 位 符 外 的 任何 位 置 ， 即 可 完成 标题 编辑 ， 再 单 击 副标题 占 位 符 ， 
输入 需要 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 新 建 幻 灯 片 。 完 成 标题 幻灯 片 中 文本 的 输入 后 ， 接 下 来 插入 一 张 新 的 幻灯 片 ， 切 损 至 “开始 ”选项 卡 下 ，@ 单 
击 “ 约 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”下 三 角 按 钮 ， 龟 在 展开 的 版 式 库 中 选择 需要 的 版 式 ， 如 单 击 “ 标 题 和 和 内容” 版 式 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 05 ”输入 标题 文本 并 调整 占 位 符 大 小 。 插 入 “标题 和 内 容 ” 主 题 轧 灯 片 后 ， 人 @ 输 入 标题 文本 ， 合 选中 项 目 符号 列表 占 
位 符 ， 将 鼠标 措 针 移 侍 占 位 符 右 下 角 的 控 点 ， 再 按 住 女 标 左 键 同 左 上 方 拖 动 鼠 标 ， 拖 动 时 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 如 下 图 所 示 。 


洲 戏 


单 击 此 处 洪 加 文本 


(@ 按 住 鼠标 拖 动 


步骤 06 蛙 击 项 目 符号 列表 占 位 待 。 然 后 蛙 击 项 目 符号 列表 占 位 符 , 插入 点 会 显示 在 第 一 个 项 目 符号 后 ， 如 下 图 所 示 。 


洲 戏 培 圳 一 一 身 陷 充 名 
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步骤 07 ”输入 正文 文本 。 在 鼎 位 符 中 输入 内 容 ， 奋 文本 内 容 超 出 占 位 待 ， 则 文本 目 动 缩小 ， 同 时 ， 占 位 竺 左下 角 出 现 “ 目 
动 调整 选项 ”按钮 ， 人 @ 单 击 该 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “停止 根据 此 占 位 符 调 整 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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< 
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人 停止 根据 此 占 位 符 谓 葡 冯 村 | 
“将 文本 拆 分 到 阿 个 幻灯 片上 
性 新 冯 本 片上 地 汪 WW) 
枯 习 灯 片 更 改 为 两 列 原 式 人 CO] 
了 ”控制 自动 更 下 选项 (O).. 


步骤 08 碍 看 停止 根据 此 点 位 竺 调整 文本 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 的 文本 将 不 会 随 痢 占 位 符 大 小 进行 缩放 ， 得 到 如 下 图 所 


示 的 效果 。 
游戏 请 


1 游戏 背景 ， 私人 飞机 鞠 落 在 芒 岛 “ 
上 ， 只 有 6 个 人 存活 。 这 时 逃生 工 
下 只有 
皮 气球 吊 篮 ， 没 有 水 和 食物 。 
游戏 方法 : 针对 由 谁 乘坐 气球 先 


， 行 离岛 的 问题 ， 各 自 陈 诉 理由 。 
” 先 复述 前 一 人 的 理由 ， 再 申述 自 
司 。 己 的 理由 。 最 后 ， 由 大 家 根据 陈 
述 别人 逃生 理 击 芍 完整 与 陈述 自 
身 理 由 充分 的 人 ， 自 行 决定 可 先 
行 离岛 的 人 。 


9 小 提示 : 将 文本 拆 分 到 两 个 幻灯 卢 


在 PowerPoint 中 ， 如 果 希 望 将 文本 拆 分 到 两 个 幻灯 片 中 ， 可 以 在 占 位 符 中 输入 内 容 过 多 时 ， 单 击 “ 自 动 调整 选项 ”按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 将 文本 拆 分 到 两 个 幻灯 片 ” 选 项 即 可 。 


9 小 提示 : 控制 目 动 更 正 选项 


在 PowerPoint 2016 中 ， 可 以 根据 需要 事先 设置 好 自动 更 正 选 项 ， 例 如 键入 时 ， 将 直 引 号 替换 为 弯 引 号 、 将 分 数 替 换 为 分 数 符 
号 等 。 只 需 单 击 占 位 符 左下 角 出 现 的 “自动 调整 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 控 制 自动 更 正 选 项 ”选项 ， 在 弹出 
的 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 进行 相应 的 设置 即 可 。 


3.5.2 ”使 用 文本 框 输 入 文本 


文本 框 可 以 用 来 在 约 灯 片 中 添加 文本 ， 有 横 排 和 竖 排 两 种 。 横 排 文 本 框 也 称 为 水 平 文本 框 ， 其 中 的 文字 按 从 元 到 右 的 顺序 排 
列 ; 坚 排 文本 框 也 称 为 垂直 文本 框 ， 其 中 的 文字 按 从 上 到 下 的 顺序 排列 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 教 育 培训 .ppes 
最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 通 过 文本 框 为 幻灯 片 添加 文本 .pptx 


步骤 01 选择 “ 模 排 文本 框 ” 选 项 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 蛙 击 “ 文 本 ”组 中 
的 “文本 框 ” 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 排 文 本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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字 日 期 和 时 间 多 烛 睛 ”对象 


步骤 02 纵 制 文本 框 。 此 时 在 幻灯 片 中 的 适当 位 置 单 击 ， 按 住 髓 标 左 键 拖 动 绘制 需要 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 文本 。 在 绘制 的 文本 框 中 输入 需要 的 文本 ， 如 输入 “第 一 步 : 建立 个 人 学 习作 品 文件 夹 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 “垂直 文本 框 ”选项 。@ 再 次 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 坚 
排 文 本 框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”绘制 牌 朋 文本 框 。 在 约 灯 片 中 适当 位 置 单 击 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 全 适当 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 可 完成 文本 框 
的 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 输入 文本 。 在 新 绘制 的 文本 框 中 输入 如 下 图 所 示 的 文本 ,该 文本 将 从 石 向 左 素 直 排列 。 


族 瑟 半 
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册 : 


9 小 提示 : 设置 文本 框 对 象 格式 


如 果 希 望 更 改 文本 框 对 象 的 格式 ， 可 以 选中 现 有 的 文本 框 对 象 ， 使 用 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 组 中 的 命令 
更 改 现 有 文本 框 的 形状 样式 (如 填充 效果 和 轮廓 效果 ) ， 使 用 “艺术 字样 式 组 中 的 命令 为 文本 框 中 的 文本 设置 艺术 字 效 果 ， 使 
用 “大 小 组 中 的 命令 设置 文本 框 的 大 小 ,使 用 “排列 ”组 中 的 命令 在 幻灯 片 中 更 好 地 排列 文本 框 对 象 。 


3.5.3 ”使 用 艺术 字 输 入 文本 


艺术 字 是 经 过 艺术 加 工 的 字体 ， 具 有 美观 有 趣 、 易 认 易 识 、 醒 目 张扬 等 特性 。 下 面 详细 介绍 使 用 艺术 字 输 入 文本 的 操作 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 教 育 培训 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 艺术 字 输 入 文本 .pptx 


步骤 01 ”选择 艺术 字样 式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 2 张 筷 灯 片 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 
字 ” 选 项 ， 信 在 展开 的 艺术 字样 式 库 中 选择 需要 的 艺术 字样 式 ， 这 里 选择 如 下 左 图 所 示 的 样式 ,。 


步骤 02 插入 忆 术 字样 式 。 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 指定 艺术 字样 式 的 编辑 框 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 艺术 字 文 本 。 单 击 艺术 字 编 辑 框 ， 在 其 中 输入 需要 设置 艺术 字 效 果 的 文本 ， 如 输入 “建立 个 人 学 习作 品 文件 
夹 ”， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 更改 艺术 字 颜 色 。 选 择 艺术 字 文 本 ，@@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 组 中 “文本 填充 ” 右 侧 的 
下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 颜色 列表 中 单 击 “ 红 色 ” 图 标 ， 如 下 左 图 所 示 。 


厂 
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步骤 05 ”更 改 文 本 轮 亡 闫 色 。 伸 接 痢 单 击 “ 己 术 字 样式 ”组 中 “文本 轮廓 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展开 的 颜色 询 表 中 单 
“ 深 红 ”图 标 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 06 ”显示 更 改 填充 与 轮廓 闫 色 后 的 效果 。 此 时 纺 灯 片 中 选 定 的 艺术 字 文 本 根据 设置 更 改 了 颜色 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


助跑 地 市 : 通过 大 纲 浏 蜗 窗 格 输入 文本 


除了 以 上 三 种 在 约 灯 片 中 输入 文本 的 方法 外 ， 用 户 还 可 以 使 用 大 纲 浏 览 窗 格 为 每 张 幻灯 片 添加 文本 ， 下 面 介 绍 具 体 的 操作 。 


号” 原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 教 育 培训 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 大 纲 浏览 窗 格 输入 文本 .pptx 


步骤 01 打开 大 纲 浏 哆 窗 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 2 张 筷 灯 片 ， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 演 示 文 稿 视 图 ”组 中 
的 “大 纲 视图 ”按钮 ， 如 下 无 图 所 示 。 


” 


步骤 02 在 大 纲 浏 哆 窗 格 中 输入 文本 。 在 大 纲 浏 哆 窗 格 中 ，@ 蛙 击 要 添加 文本 的 位 置 ， 他 输入 需要 的 文本 ， 如 输入 “建立 
个 人 学 习作 品 文件 来 ”， 如 下 中 图 所 示 。 


教育 培训 


步骤 03 ”显示 输入 文本 的 效果 。 此 时 在 约 灯 卢 标 题 占 位 符 处 添加 了 需要 的 文本 ， 如 下 右 图 所 示 。 


建 苹 个 人 学 习作 品 文 件 严 


人 


在 大 纲 浏 览 窗 格 中 输入 标题 文本 后 ， 若 按 【Entet】 键 ， 将 生成 一 张 新 幻 灯 片 。 如 果 不 想 生成 新 幻灯 片 ， 而 是 继续 在 本 张 幻 
灯 片 中 输入 正文 文本 ， 应 在 标题 文本 末尾 按 【Ctrl+Entef】 组 合 键 ， 此 时 插入 点 目 动 进 入 本 张 幻 灯 片 的 正文 部 分 ， 然 后 输入 需要 
的 文本 即 可 。 


ee 


在 大 纲 浏览 窗 格 中 右 击 文本 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “升级 或 “降级 命令 ， 即 可 进行 文本 大 纲 级 别 的 升降 ， 实 现 标题 
文本 和 正文 文本 之 间 的 转换 。 用 键盘 快捷 键 也 能 达到 同样 的 目的 : 将 插入 点 放 在 大 纲 浏览 窗 格 的 菜 一 段 文 本 中 ， 按 【Tab】 键 可 
对 文本 进行 降级 ， 按 【Shift+Tab】 组 合 键 可 对 文本 进行 升级 。 


3.6 ”编辑 文本 


在 文本 型 幻灯 睛 中 经 单 需要 对 输入 的 文本 内 容 进 行 修改 ， 所 以 了 解 如 何 编辑 文本 是 必 不 可 少 的 。 在 文本 区 域 中 任何 位 置 单 
击 ， 都 会 出 现 插 入 后 ， 然 后 可 对 文本 内 容 进 行 修改 ， 按 万 同 键 即 可 将 插入 后 移动 到 要 修改 的 位 置 ， 按 【Backspace】】 刍 可 删除 插 
入 操 左 边 的 内 容 ， 按 【Delete】】 键 则 可 删除 插入 点 右边 的 内 容 。 本 节 以 占 位 符 文 本 为 例 ， 着 重 介 绍 文本 的 选择 、 复 制 、 移 动 、 
删除 、 查 找 和 蔡 换 等 操作 。 
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原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 优 秀 员 工 培训 .pptx 
最 终 文件 : 无 
1 单 击 占 位 竺 选取 文本 


步骤 01 激活 占 位 待 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 幻灯 卢 窗 格 中 单 击 需要 选取 的 文本 的 任意 位 置 ， 此 时 文本 周围 将 显示 出 一 个 虚线 
边框 ， 并 且 鼠 标 单 击 的 位 置 将 出 现 一 个 闪烁 的 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 


优秀 员工 培训 


步骤 02 ” 单 击 占 位 竺 选择 文本 。 单 击 虚 线 边框 ， 其 将 变 为 实 线 的 边框 ， 即 表示 已 经 选取 整个 鼎 位 待 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 边 


框 外 的 任何 位 置 ， 即 可 取消 占 位 符 的 选中 状态 。 


,优秀 员工 培训 | 


中 ] 二 “1 癌 


步骤 01 ”将 插入 点 置 于 要 选取 的 文本 段 中 。 人 @ 切 换 到 第 2 张力 灯 片 ， 全 在 想 要 选取 的 段落 中 的 任意 位 置 单 击 ， 会 出 现 一 个 闪 


。 通过 各 类 教学 来 体会 其 优 缺 所 
* 通过 实习 来 担 局 学 员 的 塔 训 水 平 


培训 的 目的 


陈 02 ”连续 三 击 选取 整 段 文本 。 连 续 3 次 快速 单 击 姐 标 左 键 ， 即 可 选取 插入 点 所 在 的 整 段 文本 ， 被 选取 的 段 党 呈 反日 显 


示 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 该 段落 外 的 任何 位 置 即 取 消 段落 的 选中 状态 。 


'。 退 过 各 类 教学 来 体会 其 优 忠 丘 
'。 通 过 实习 来 提高 学 员 的 培训 水 平 


培训 的 目的 


步骤 01 ”将 插入 点 置 于 文本 中 。 在 打开 的 演示 文稿 中 选中 第 2 张 筷 灯 片 ， 单 击 需 选取 文本 的 开始 处 ， 即 将 插入 点 置 于 需 选 取 
文本 的 第 一 个 字符 前 ， 如 下 左 图 所 示 。 


| 。 陋 过 各 类 教学 来 体会 其 优 缺 上 
。 通过 实习 来 提高 学 员 的 培训 水 平 


培训 的 目的 


步骤 02 ” 拖 动 选取 需要 的 文本 。 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 至 需 选取 文本 的 最 后 一 个 字符 处 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 ,被 选取 的 文本 


呈 肥 日 显示 ， 如 下 右 图 所 示 。 


。 表 刚直 时 来 体会 其 优 缺 点 
。 通 过 实习 来 提高 学 员 的 培训 水 平 


培训 的 目的 


9 小 提示 : 选取 多 处 不 相 邻 文本 


在 幻灯 片 中 选取 需要 的 部 分 文本 时 ， 可 以 在 选取 第 一 处 文本 后 ， 按 住 【Ctrl】〗 键 的 同时 选取 其 他 部 分 文本 ， 即 可 选取 多 处 不 


相 令 文本。 


3.6.2 复制 文本 


捷 ， 


当 文 本 内 容 较 多 且 需 输入 大 量 相同 文本 时 ， 使 用 复制 与 粘贴 命令 快速 复制 现 有 文本 生成 新 的 文本 能 使 文本 输入 更 准确 、 更 快 
大 大 提高 工作 效率 。 下 面 介 绍 复制 文本 的 具体 操作 。 


~ 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 优 秀 员 工 培训 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 文本 .pptx 


步骤 01 ”选取 要 复制 的 文本 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 选 中 第 3 张 筷 灯 片 ， 全 在 幻灯 片 中 选取 需要 复制 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


一 es 境 训 的 类 别 与 优 缺 点 
ee es 实习 惟 备 


步骤 02 蛙 击 “复制 ”按钮 。@ 切 换 至 “开始 ”选项 卡 下 ， 全 蛙 击 “剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”粘贴 文本 。 新 建 筷 灯 片 ， 然 后 在 幻灯 片 中 任意 位 置 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “粘贴 选项 ”选项 组 中 的 “只 
保留 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


粘贴 选项 : 
息 饼 邓 民 
内 任国 交 本 [站 


早 击 此 处 洪 加 标题 


步骤 04 ”显示 粘贴 文本 后 的 效果 。 粘 贴 文 本 后 ， 会 目 动 生成 文本 框 ， 然 后 移动 文本 框 至 适当 位 置 (方法 在 下 一 小 节 中 介 
绍 ) ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 为 何 需要 培训 


= 


9 小 提示 : 在 同一 张 幻 灯 片 中 拖 动 复制 文本 


在 同一 张 绍 灯 刻 中 和 若 要 复制 文本 ， 可 以 选取 文本 ， 然 后 按 住 【Ctd】 键 ， 用 鼠标 将 选取 的 文本 拖 至 目标 位 置 即 可 。 


3.6.3 ”移动 文本 


移动 文本 是 将 文本 从 一 个 位 置 移 到 另 一 个 位 置 。 用 尸 可 以 移动 整个 占 位 符 或 文本 框 ， 也 可 以 在 占 位 符 或 文本 框 中 移动 部 分 文 
本 。 下 面 介 绍 如 何 使 用 鼠标 快速 移动 文本 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 优 秀 员 工 培训 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 文本 pptx 


步骤 01 选取 要 移动 的 占 位 符 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ， 仿 在 想 要 移动 的 文本 的 任意 位 置 单 击 ， 登 将 鼠标 指针 
移 到 占 位 符 的 边框 上 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 四 向 箭头 形状 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 移动 文本 。 按 住 姐 标 左 键 向 下 拖 动 ， 拖 动 时 在 占 位 符 的 左右 两 人 出 及 下 端 有 红色 线条 出 现 ， 用 于 帮助 拖 动 时 的 位 置 
选 定 ， 如 下 图 所 示 。 


讨论 : 成 人 学 习 的 特点 
学 习 理 论 

培训 的 类 别 与 优 缺 点 
'。 实习 准备 


优秀 培训 员工 训练 班 


步骤 03 ”显示 移动 文本 后 的 效果 。 拖 动 至 新 位 置 后， 释放 妃 标 左 键 即 可 完成 移动 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


e 讨论 : 成 人 学 习 的 特点 
0 e 学 习 理 论 


e 培训 的 类 别 与 优 饥 后 
e 实习 准备 


| 优秀 培训 员工 训练 班 


步骤 04 移动 部 分 文本 。 在 约 灯 片 中 拖 动 鼠标 选取 要 移动 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


。 讨论 : 成 人 学 习 的 特点 
上 二 SS >] 到 村 1 | 全 

e 并 训 的 奖 列 与 忧 缺 点 

e 实习 惟 葵 


优秀 培训 员工 训练 班 


讨论 : 成 人 学 习 的 特点 
f . es 习 理 人 

“。 培训 的 类 列 与 优 忠 所 
PF * 实习 谁 ws 


优秀 培训 员工 训练 班 


步骤 06 ”显示 移动 部 分 文本 后 的 效果 。 拖 动 至 新 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 完成 移动 操作 ， 可 以 看 到 所 选 文本 移动 到 了 新 
位 置 ， 如 下 右 图 所 示 。 


e 学 习 理 论 
e 塔 训 的 类 别 与 忧 缺 点 


。 大 让 符 周 族 本 成 天 尘 习 的 
特 氮 


优秀 培训 员工 训练 班 


3.6.4 删除 文本 


在 编辑 文本 的 过 程 中 ， 如 果 友 现 有 多 余 或 者 不 恰当 的 地 万 ， 可 以 直接 使 用 【Delete】 键 删除 插入 氮 右 侧 的 文本 ， 使 用 
【Backspace】 键 删除 插入 点 左 侧 的 文本 。 除 此 之 外 ， 还 可 使 用 “清除 ”按钮 来 删除 文本 ， 但 首先 需要 将 “清除 ”按钮 添加 a 到 快 
速 访 问 工具 栏 或 功能 区 中 。 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 优 秀 员 工 培训 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 文 本 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 全 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 左 图 所 


> | 
2 
oo 


步骤 02 ”选择 命令 位 置 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ”选项 ， 人 @ 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命 
令 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


“四 休 片 及 迁 项 上 
审 罗 "这 项 卡 
“视图 "选项 卡 


步骤 03 添加 “清除 ” 售 令 。 和 在 其 下 方 的 询 表 框 中 单 击 “ 清 除 ” 选 项 ， 伟 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


局 白 走 灾 快速 访问 工 旦 栏 
从 下 列 习 置 选择 寿 信 人口 


[ey 二 他 声 注 医 
癌 于 和 和 


证 否 癌 庄 Es 3 


步骤 04 ”确认 添加 到 快速 访问 工具 栏 的 售 令 。 此 时 在 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ”列表 框 中 添加 了 “清除 ”选项 ， 单 击 “ 确 


定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


习 定 快速 访 问 工 具 栖 侣 ): 忆 


步骤 05 ”清除 选取 的 文本 。 全 在 幻灯 片 中 拖 动 选取 要 删除 的 文本 ， 


信 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 


“清除 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 


,。。 学 习 理论 
培训 的 类 别 与 优 缺 点 


步骤 06 ”显示 删除 文本 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 选取 的 文本 即 被 清除 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 


3.6.5” 理 找 和 和 蔡 换 文本 


如 果 友 现 演示 文稿 中 的 某 处 内 容 写 错 了 ， 或 是 要 将 演示 文稿 中 某 个 名 称 更 改 为 另 一 个 名 称 ， 若 是 一 个 一 个 地 查找 是 相当 麻烦 
的 ， 这 时 可 以 使 用 查找 功能 。 若 要 将 所 有 的 错误 内 容 都 更 改 为 新 的 内 容 ， 可 以 使 用 替换 功能 。 


1 查找 文本 


利用 查找 功能 可 以 快速 搜索 到 指定 单词 或 短语 出 现 的 所 有 位 置 ， 下 面 介绍 查找 功能 的 使 用 方法 。 


号” 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 优 秀 员 工 培训 .pptx 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “查找 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ”组 中 的 “查找 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 胡 找 内 容 。 弹 出 “查找 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 文本 ， 如 “员工 ”， 全 和 早 击 “ 坦 
找 下 一 个 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 (@ 给 入 z 


区 分 大 小 写 G 
全 字 匹 加 (W) 
| 同 区 分 全 /半角 (M) 


步骤 03 ”显示 便 找 结果 。 系 统 将 会 目 动 查找 出 包 售 “员工 ”一 词 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


,优秀 电量 培训 


全 好 训 员 - 
| 


| 


步骤 04 ” 盘 看 下 一 处 符合 条 件 的 文本 。 如 果 需 要 查找 下 一 处 符合 条 件 的 文本 ， 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


| 查找 
中 但 找 肉 容 (|): 
[ 
回 区 分 大 小 写 (QQ 
回 全 地 EE(W) 


[| 区 分 全 /半角 [Ml) 


培训 殉国 训练 班 


2 蔡 换 文本 


蔡 换 功能 可 以 目 动 将 演示 文稿 中 的 某 个 词 或 短语 替换 为 其 他 词 或 短语 。 下 面 介绍 蔡 换 文本 的 操作 方法 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 优 秀 员 工 培训 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 替 换文 本 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 蔡 换 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “开始 ”选项 上 下， 全 单 击 “编辑 ”组 中 “ 著 换 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 奉 换 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 盘 找 与 蔡 换 内 容 。 弹 出 “替换 ”对 话 框 ，@@ 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 , 如 “员工 ”， 邹 
在“ 替换 为 ”文本 框 中 输入 要 蔡 换 为 的 内 容 ， 如 “职工 。， 合 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 区 分 全 /半角 (M) 


步骤 03 ”显示 理 找 结果 。 此 时 ， 插 入 避 跳 转 全 符合 条 件 的 第 一 处 ， 并 突出 显示 香 找 到 的 文本 ， 如 下 图 所 示 ， 接 者 单 击 “ 著 


换 ” 按 钮 。 


区 分 全 /半角 (I 


步骤 04 ”和 奢 换 文本 。 查 找到 的 文本 蔡 换 为 指定 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 蛙 击 “全 部 畦 换 ” 按 钮 。 若 要 将 演示 文稿 中 指定 的 文本 全 部 替换 为 特 定 的 文本 ， 则 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


本 


En 

回 区 分 大 小 可 外 
癌 全 字 匹 配 ( 
问 区 分 全 /半角 (M) 


步骤 06 ”显示 蔡 换 结果 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 “PowerPoint 已 完成 对 演示 文稿 的 搜索 ， 某 换 5? 处 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
完成 了 文本 的 快速 替换 ， 如 下 图 所 示 。 


助跑 地 市 : 快速 蔡 换 字体 


除了 可 以 蔡 换 文本 外 ， 还 可 以 对 字体 格式 进行 奉 换 。 下 面 介 绍 快速 奉 换 字体 的 操作 。 


D4 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 优 秀 员 工 培 训 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 蔡 换 字体 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 获 换 字体 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 全 “开始 ”选项 下 下 ， 和 外 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 “和 蔡 换 ” 石 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 蔡 换 字体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


-4 [7 形状 轮 库 、 
内 到 Ht 一 形状 加 局 


步骤 02 ”选择 要 茶 换 的 字体 。 弹 出 “ 蔡 换 字体 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 茶 换 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 黑 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Verdana 
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步骤 03 ”选择 要 蔡 换 为 的 字体 。@ 单 击 “ 蔡 换 为 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 幼 圆 ” 选 项， 如 下 左 
图 所 示 。 


Aral 
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步骤 04 单 击 “ 效 换 ”按钮 。 设 置 好 蔡 换 和 蔡 损 为 字体 后 ， 单 击 “ 著 换 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 05 ”显示 蔡 换 结果 。 此 时 演示 文 入 中 的 “黑体 ” 均 蔡 损 为 “ 幼 圆 ” 了 字体， 效果 如 下 右 图 所 示 。 


员工 找 1 


请 养 优秀 的 培训 员 


3.7 ”设置 字 答 格式 


除了 文字 本 身 以 外 ， 如 果 将 文本 的 了 字体、 字号、 字体 颜色 、 字 形 等 设置 为 醒目 的 效果 ， 会 使 演示 文稿 更 加 美观 ， 更 具 观 党 
性 。 本 节 介 绍 如 何 通 过 功能 区 和 对 话 框 设置 文本 的 字符 格式 。 


3.7.1 “在 功能 区 设置 字符 格式 


在 PowerPoint 2016 的 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 汇集 了 用 于 设置 文本 的 字体 、 字 号 、 字 形 、 字 体 颜色 、 文 字 阴 
影 、 字 符 间 距 等 格式 的 按钮 ， 可 以 快速 更 改选 定 文 本 的 字符 格式 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 优 秀 员 工 培训 .pptx 
最 终 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 在 功能 区 设置 字符 格式 .pptx 


步骤 01 选取 文本 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 久 拖 动 鼠标 选取 如 下 图 所 示 的 文本 。 


少 抬 


vs 学 习 理 论 
。 培训 的 类 列 与 优 缺 后 


步骤 02 ”设置 字体 为 华文 械 体 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “华文 楷体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 字号 。@ 单 击 “ 字 号 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “32” 选 项 ， 如 下 图 所 
示 。 若 要 逐 级 增 大 或 减 小 字号 ， 可 以 通过 单 击 “ 增 大 字号 ”或 “ 减 小 字号 ”按钮 来 实现 ， 每 单 击 一 次 按钮 将 增加 或 减 小 4 磅 。 


对 [ 浊 天 一 -ne- 
幻灯 片 - 钼 他 


多 人 | 片 


步骤 04 单 击 “倾斜 ”按钮 。 奋 要 设置 选 定 文本 的 字体 为 斜体 ， 则 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “倾斜 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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幻灯 片 


步骤 05 ” 单 击 “文字 阴影 ”按钮 。 奋 要 为 文本 添加 阴影 效果 ， 可 直接 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “文字 阴影 ”按钮 ， 如 下 图 所 


设计 ”切换 动 加 幻灯 片 放映 


国 
新 奸 be -ee- 
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步骤 06 ”设置 字符 | 间距 。 若 要 将 选 定 文本 的 字符 间距 增 大 ， 人 @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字符 间距 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 稀 踊 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 显示 设置 字符 格式 后 的 效果 。 此 时 选 定 文 本 的 字符 格式 即 更 改 为 如 下 图 所 示 的 效果 。 


。 好 功 扩 闫 出 与 优 均 ,点 
天 分 3 次 所 


优秀 培训 员工 训练 班 


9 小 提示 : 更 改 文字 的 大 小 写 


若 要 将 所 选 文字 更 改 为 全 部 大 写 、 全 部 小 写 或 者 其 他 常见 的 大 小 写 形式 ， 可 以 在 “字体 ”组 中 单 击 “更 改 大 小 写 ” 按钮， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 即 可 。 


小 提示 : 清除 字符 格式 


如 果 对 所 选 文本 的 字符 格式 设置 不 满意 或 者 需要 重新 进行 设置 ， 则 单 击 “字体 ”组 中 的 “清除 所 有 格式 ”按钮 ， 即 可 将 所 先 
文本 的 字符 格式 恢复 为 默认 的 设置 。 


3.7.2 ”通过 对 话 框 设置 字 侍 恪 式 


除了 使 用 功能 区 中 “字体 ”组 中 的 命 字符 格式 外 ， 还 可 以 通过 “字体 ”对 话 框 来 设置 字符 格式 ， 具 体操 作 如 下 。 


看 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 优 秀 员工 培训 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 通 过 对 话 框 设 置 字 符 格 式 .pptx 


步骤 01 选取 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 和 加 切换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 久 拖 动 鼠标 选取 如 下 图 所 示 的 文本 。 


mr 员工 训练 班 


步骤 02 蛙 击 “字体 ”组 对 话 框 局 动 器 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 字符 格式 。 弹 出 “字体 ”对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 下 ， 人 @ 将 中 文字 体 设置 为 “华文 楷体 ”， 全 设置 字号 
为 “32” 磅 ， 合 设置 字体 颜色 为 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 ， 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


门 小 型 大 写字 母 (M) 


步骤 04 ”显示 更 改 字符 格式 后 的 效果 。 此 时 选 定 文本 的 字符 格式 根据 设置 进行 了 调整 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 字符 效果 。 


。 学习 理论 


e。 培训 的 类 别 与 优 缺点 
。 实习 准备 


优秀 培训 员工 训练 班 


助跑 地 市 : 使 用 浮动 工具 栏 设置 字符 格式 


用 户 还 可 以 使 用 浮动 工具 栏 设置 字符 格式 。 浮 动工 具 栏 是 选取 或 取消 选取 文本 时 ， 显 示 或 隐藏 的 一 个 工具 栏 。 浮 动工 具 栏 为 


用 户 提供 了 设置 字体 、 字 形 、 字 号 、 对 齐 方式 、 字 体 颜 色 、 缩 进 级 别 和 项 目 符号 等 功能 。 


且 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 优 秀 员 工 培 训 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 通 过 浮动 工具 栏 设置 字符 格式 .pptx 


步骤 01 ”设置 字体。 打开 原 始 文件 ， 选 取 要 更 改 字符 格式 的 文本 ， 将 鼠标 捐 针 置 于 浮动 工具 栏 中 ， 人 @ 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 列 


表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 华 文 楷体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


。 通 过 实习 来 提高 学 员 的 培训 水 平 


培训 的 目的 


步骤 02 ” 增 大 字号 。 若 要 增 大 字号 ， 可 以 单 击 浮 动工 具 栏 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


。 通 过 各 类 教学 来 体会 其 优 缺点 
。 通 过 实习 来 提高 学 员 的 培训 水 平 


EB I | 于 一 十 一 = 全 果 Cb a 电 二 下 


培训 的 目的 


步骤 03 ”设置 其 他 字符 格式 。 可 以 根据 需要 对 所 选 文 本 的 字形 、 字 体 头 色 等 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


。 通 过 各 类 教学 来 体会 其 优 缺点 
。 通 过 实习 来 提 癌 字 员 J ea app 


得 到 


— E39 
I WI 的 的 
符 格 式 设置 后 ， 单 击 幻 灯 片 中 的 任意 人 位置， 取消 文 本 的 选取 ， 


步骤 04 ”显示 更 改 字 符 格 式 后 的 效果 。 完 成 所 选 文 本 字符 格 


如 下 图 所 示 的 文本 效果 。 


rhe 
学 员 的 培训 水 平 


。 通过 实习 来 提 
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3.8 六 秆 及 洛 不 名 忒 


设置 文本 段 洛 格式 包括 文本 的 对 齐 与 缩 进 、 行 距 和 段 间 距 、 制 表 位 和 文字 分 枉 等 。 本 蔬 介 绍 如 何 设置 段 沙 的 行距 与 段 间 距 、 


/ 口 


缩 进 、 分 杜 、 文 本 万 向 、 对 齐 廊 式 等 操作 。 


3.8.1 ”设置 行距 与 段 司 距 


行距 指 的 是 段落 中 各 行文 字 之 间 的 距离 。 段 间距 分 为 段 前 间距 和 段 后 间距 。 本 小 节 介 绍 如 何 对 幻灯 卢 的 段 洲 行距 及 段 沙 上 辣 距 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 行距 与 段 间 距 .pptx 


步骤 01 选取 要 调整 行距 的 段 洛 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 全 第 5 张 幻灯 片 中 ， 拖 动 鼠 标 选 取 如 下 图 所 示 的 文本 。 


如 何 傈 持 听 众 的 注 最 力 ? 
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。 使 听众 所 看 到 的 图 像 有 所 萄 化 (采用 不 同 的 


步骤 02 ”设置 行 下 。 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “行距 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “1.5” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


开始 | 插入 设计 “切换 动画 幻灯 审 网 视图 格式 


步骤 03 ”显示 更 改行 距 后 的 效果 。 此 时 ， 选 中 的 文本 段落 的 行距 调整 为 如 下 图 所 示 的 距离 。 
如 何 傈 持 听 众 的 注意 力 ? 
， a ™ 而 


将 你 的 活页 资料 中 的 关键 点 做 成 彩 页 、 挂 区 
使 听众 所 看 到 的 图 像 有 所 变化 (采用 不 同 的 


导 免 颅 每 地 翻 由 ， 每 由 图 像 至 少 并 2-3 分 钟 ， 


的 演讲 妥 反 的 同时 借 听 你 的 演讲 
避免 用 缩 略语 


步骤 04 ”选取 要 设置 段 辣 距 的 段 洲 。 拖 动 鼠 标 企 幻灯 片 中 选取 需要 调整 段 间 距 的 段落 ， 如 下 图 所 示 。 


如何 保持 听众 的 注意 力 ? 


步骤 05 ” 单 击 “行距 选项 ”选项 。 件 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 段 洲 ”组 中 的 “行距 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 
击 “ 行 中 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


如 何 祭 持 听众 的 注 蝇 


步骤 06 ”设置 段 前 或 段 后 间距 。 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 人 @ 切 换 至 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 ， 全 在 “间距 ”选项 组 中 的 “ 段 
前 ”和 “ 段 后 ”数值 框 中 分 别 输入 “6 磅 ”， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


0.95 厘米 所 | 特殊 格式 ;| 县 挂 缩 进 [mw| 度量 值 m，|0.95 夺 米 请 


国 itEw | 


步骤 07 显示 调整 段 则 距 的 效果 。 此 时 ， 选 中 的 文本 段落 的 前 后 间距 分 别 设置 为 6 磅 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


如 何 保持 听众 的 注意 力 ? 


*。 将 你 的 活页 资料 中 的 天 键 氮 做 成 彩 册 、 挂 图 或 绿 ) 


使 听众 所 看 到 的 图 像 有 所 苓 化 〈 采 用 不 同 的 斋 色 、 


We 每 由 图 像 至 少 讲 2-3 分 钟 ， 使 听 
咎 的 厂 yn 由 的 演 坡 


9 小 提示 : 目 定 义 行距 


如 果 对 “行距 ”下 拉 列 表 中 的 现 有 行距 值 不 满意 ， 可 以 打开 “段落 ”对 话 框 ， 在 “间距 ”选项 组 中 的 “行距 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 多 倍 行距 ”选项 或 “国定 值 ” 选 项 ， 然 后 在 “设置 值 ”数值 框 中 输入 相关 的 磅 值 即 可 。 


3.8.2 ”设置 段 洛 纺 进 


段落 缩 进 是 指 文 本 之 前 预 留 的 位 置 。 使 用 缩 进 标记 可 以 使 演示 文稿 的 文本 内 容 显得 更 有 层次 
缩 进 ”和 “悬挂 缩 进 ” 两 种 ， 曾 行 缩 进 是 指 段 落 的 首 行文 本 相对 其 余 行文 本 缩 进 指定 值 ， 悬 挂 纺 
文本 缩 进 指定 值 。 下 面 介 绍 如何 设 置 段 落 缩 进 。 


常见 的 缩 进 特殊 格式 有 “ 首 行 
是 指 段 藻 中 除 首 行 外 的 其 余 行 


进 


昧 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 段 落 缩 进 .pptx 


步骤 01 ”选取 要 设置 缩 进 的 段 光 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 中 ， 拖 动 女 标 选取 如 下 图 所 示 的 文本 。 


如 何 保持 听众 的 注意 力 ? 


， 


步骤 02 单 击 “ 段 藻 ” 组 的 对 话 框 局 动 器 。 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 缩 进 特 殊 格 式 。 弹 出 “ 段 洲 ” 对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 的 “ 缩 进 ” 选 项 组 中 ， 全 设置 “特殊 格 


”， 惫 在 其 后 的 “度量 值 ”数值 框 中 输入 编 进度 量 值 ， 如 “2 字符 ”， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 


如 何 祭 持 听 众 的 注 量 力 ? 


将 你 的 洱 页 资料 中 的 关键 点 做 成 彩 负 
全 听众 所 硒 到 的 图 像 有 项 委 化 采 必 
避 匈 频 楷 地 航 SqE 人 /| 并 2- 
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ee 
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9 小 提示 : 使 用 提高 列表 级 别 或 降低 列表 级 别 快速 调整 段落 缩 进 


选取 要 调整 段落 缩 进 的 段落 ， 单 击 “ 开始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “提高 列表 级 别 ” 或 “降低 列表 级 别 ” 按 钮 ， 即 可 按 默 


认 度 量 值 进行 段落 缩 进 。 
3.8.3 ”设置 分 栏 


默认 情况 下 ， 输 入 文本 时 都 是 按 一 栏 处 理 的 ， 如 果 用 尸 想 对 文本 进行 分 栏 设置 ， 可 以 目 定 义 栏 数 和 间距。 下 面 介绍 如 何 设置 
文字 分 栏 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 分 栏 .pptx 


步骤 01 选取 要 分 枉 的 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 ? 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 正 文 鼎 位 待 ， 选 取 该 占 位 街中 的 文本 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
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如 何 保持 听众 的 注 感 力 ? 


将 你 的 活页 资料 中 的 关键 汽 作 区 
使 听众 所 看 到 的 图 像 有 所 变 化 《采用 不 周 的 


避免 频繁 地 翻 由 ， 每 由 图 像 至 少 计 2-3 分 钟 ， 
的 演讲 要 所 的 同时 倾听 你 的 演讲 
避免 用 缩 略 语 


步骤 02 ”将 文字 分 为 两 刚 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “分 栏 ” 按 钮 ， 人 在 展 开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 两 
列 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


i 格式 ” 电 告诉 我 ,. 


如 何 保持 听 ; 去 . 酸 sao-， 


步骤 03 ”显示 分 柱 后 的 效果 。 调 整 占 位 符 大 小 后 可 以 看 到 ， 选 取 占 位 街中 的 文字 铸 分 为 两 询 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


如 何 保持 听众 的 注意 力 ? 


将 的 活页 资料 中 的 关键 点 做 所 彩 * 避 匈 壬 和 桔 地 翻 内 ， 每 内 图 像 至 少 讲 

上 挂图 或 双人 J 2- -分钟 使 听众 有 会 在 看 到 你 

合计 众 所 竺 到 的 图 像 丰 所 变 化 ( 采 的 演 寺 宴 各 的 同时 候 听 你 的 尖 讲 
用 不 同 的 疝 色 、 图 户 等 ) * 避免 用 绾 略语 


9 小 提示 : 将 文本 分 为 多 村 


如 果 要 将 选取 的 文本 分 为 多 栏 ， 可 以 单 击 “段落 组 中 的 “分 栏 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “更 多 栏 ”选项 ， 弹 
出 “分 栏 ”对话 框 ， 在 “数量 和 间距 数值 框 中 输入 相应 的 值 ， 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


3.8.4 设置 文本 方 加 


在 PowerPoint 2016 中 可 以 使 用 “文字 方向 ”功能 将 文字 方向 由 默认 的 横 排 更 改 为 竖 排 或 堆积 排列 ， 或 将 文字 旋转 一 定 的 
角度 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 文本 方向 .pptx 


步骤 01 选取 要 更 改 文字 方 同 的 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 到 第 1 张 幻灯 片 中 ， 单 击 选取 标题 占 位 待 ， 如 下 左 图 所 示 。 


a 


2016- -2-20 


设置 文字 万 向 为 坚 排 。@ 单 击 “ 开 始 " 
选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


选项 下 下 “ 


段落 ” 
段 洛 


组 中 的 “文字 方向 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


步骤 03 ”显示 更 改 文字 方向 后 的 效果 。 调 整 占 位 符 的 宽度 后 可 以 看 到 ， 文 本 家 设置 为 竖 排 ， 它 将 从 上 到 下 、 从 右 到 左 进行 
排列 ， 如 下 右 图 所 示 。 


3.8.5 ”设置 对 齐 方式 


在 PowerPoint 2016 中 可 以 使 用 “对 齐 方式 ”功能 调整 文本 人 在 文本 框 或 占 位 街中 的 排列 方式 ， 例 如 元 对 齐 、 石 对 齐 、 居 中 


对 齐 、 分 散 对 齐 等 。 


~ 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 对 齐 方式 .pptx 


步骤 01 设置 文本 居中 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 人 @ 选 中 需要 居中 的 文本 内 容 ， 或 将 插入 后 置 于 需 居中 的 段 
洛 中 ， 邹 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “段落 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 居中 效果 。 此 时 选择 的 段 洛 文本 会 水 平 居中 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


你 的 淄 讲 内 容 是 什么 ? 
如 何 准 荔 你 的 演讲 资料 ? 
演讲 中 如 何 保持 听众 的 注意 力 ? 


如 何 准 备 演讲 设备 ? 
如 何在 听众 表面 演讲 ? 


步骤 03 ”将 插入 点 十 于 文本 中 。 若 要 让 占 位 符 中 的 文本 中 部 对 齐 ， 可 以 将 插入 点 置 于 占 位 符 中 文本 的 任意 位 置 ， 如 下 左 图 
所 示 。 


你 的 演讲 内 容 是 什么 ? 

如 何 准 备 你 的 演讲 资料 ? 

演讲 中 如 何 傈 持 听 从 的 注意 力 ? 
如 何 准 备 演 讲 设备 | ? 


训 何 在 听众 表面 演讲 ? 


步骤 04 ”选择 中 部 对 齐 选 项 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “对 齐 文 本 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 中 部 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 02? ”显示 中 部 对 齐 的 文本 效果 。 此 时 占 位 符 中 的 文本 垂直 居中 显示 ， 如 下 石 图 所 示 。 


” 你 的 演讲 内 容 是 什么 ? 

* 如 何 准备 你 的 演讲 资料 ? 
?9 漂 讲 中 如 何 体 持 听众 的 注 

*” 旭 何 准备 酒 讲 衣 苗 ? 

” 如 何在 听众 前 面 演讲 ? 


助跑 地 市 : 手动 更 改 默认 的 制 表 位 位 置 


制 表 位 可 以 分 为 默认 制 表 位 和 目 定 义 制 表 位 两 种 。 黔 认 制 表 位 是 在 标尺 数字 下 的 灰色 小 标记 ， 可 以 拖 动 它们 到 新 的 位 置 ， 用 
于 不 处 于 项 目 符 号 列表 和 编号 列表 中 的 文本 。 目 定义 制 表 位 可 以 调整 间距 。 下 面 介绍 使 用 目 定 义 制 表 位 调整 间距 的 方法 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 手 动 更 改制 表 位 位 置 .pptx 


步骤 01 显示 标尺 。 打 开 原 始 文 件 ， 若 要 使 用 上 自 定 义 制 表 位 调整 | 间距， 首先 需要 显示 出 标尺 。 人 @ 切 换 公 “视图 ”选项 卡 
下 ,人 在 “显示 ”组 中 多 选 “标尺 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 早 击 制 表 待 标记 。 人 @ 将 插入 点 畦 于 要 对 齐 的 字符 前 ， 这 里 将 插入 点 定位 至 “演讲 内 容 ” 前 ， 合 单 击 标尺 左 侧 的 制 
表 符 按钮 ， 每 单 击 一 次 制 表 答 类 型 友 生 改 变 ， 这 里 选取 左 对 齐 制 表 符 ， 如 下 图 所 示 。 


演讲 前 演讲 


你 的 演讲 内 容 是 人 


步骤 03 ”添加 制 表 符 标 记 。 在 水 平 标尺 上 创建 相应 的 制 表 符 标记 ， 只 需 在 水 平 标尺 上 的 适当 位 置 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


讲 者 需要 确定 的 问题 


【小 人 ,Et 


你 的 演讲 内 容 是 什么 ? 


步骤 04 ”实现 文本 | 间距 对 齐 。 此 时 在 标尺 上 添加 了 左 对 齐 制 表 符 标 记 ， 按 下 【Tab]】 键 ， 可 将 插入 点 右 侧 的 文本 对 齐 到 创建 
的 制 表 符 标记 处 ， 如 下 图 所 示 。 


演讲 表演 讲 者 需要 确定 的 问题 


RE EE ORR EO TO EE 是 下 一- 


。 你 的 。 演讲 内 容 是 什么 ? 


。 如 何 准备 你 的 演讲 资料 ? 
。 演讲 中 如 何 保持 听众 的 注意 力 ? 
。 如 何 准备 演讲 设备 ? 

。。 如 何在 听众 前 面 演讲 ? 


3.9 ”添加 项 目 符 号 和 编号 


在 文本 中 加 入 项 目 街 号 或 编号 ， 可 以 使 文本 显得 更 有 条 理 和 层次 。 项 目 符号 和 编号 是 以 段落 为 单位 的 。 本 闻 介 绍 如 何 修改 项 


目 符号 、 目 定义 项 目 符 号 和 添加 编号 。 


3.9.1 ”修改 项 目 符号 


在 PowerPoint 2016 中 ， 内 容 占 位 符 中 默认 目 市 项 目 符号 ， 上 默认 情况 下 项 目 符 号 为 一 个 加 上 品 。 如 果 在 演示 文稿 中 使 用 了 模 
板 ， 在 模板 中 添加 的 项 目 符号 和 编号 是 该 模板 默认 的 项 目 符号 和 编号 。 下 面 介 绍 如 何 将 默认 项 目 符号 更 改 为 需要 的 项 目 符号 。 


重 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 默 认 的 项 目 符号 .pptx 


步骤 01 选取 文本 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 选 取 需 要 更 改 项 目 符 号 的 段 洲 ， 如 下 雹 图 所 示 。 


】 Te 
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步骤 02 ”选择 项 目 符号 。 切 损 至 “开始 ”选项 卡 下 ， 代 单 击 “段落 ”组 中 “项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 龟 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 选取 需要 的 项 目 符 号 ， 这 里 选择 如 下 中 图 所 示 的 项 目 符 号 。 


步骤 03 ”显示 更 改 项 目 符号 后 的 文本 效果 。 此 时 ， 所 选段 沙 前 的 圆 点 项 目 符号 更 改 为 指定 的 项 目 符 号 ， 如 下 右 图 所 示 。 


镶 你 的 演讲 内 容 是 什么 


多 如 何 准备 演讲 设 : 
售 如 何在 听众 前 面 


3.9.2” 目 定 义 项 目 香 号 


如 果 对 项 目 符号 下 拉 列 表 中 的 项 目 符号 不 满意 ， 可 以 使 用 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 目 定义 项 目 符号 ， 还 可 以 用 图 片 作为 项 
目 竺 号 。 下 面 介绍 具体 操作 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 项 目 符号 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 项 目 符 号 和 纲 号 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 选 取 需 要 更 改 项 目 符 号 的 段 洛 ， 人 @ 单 
击 “ 开 始 " 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 如 下 


Cr er 


| 内 下 字 万 同 “ now L 
0 ALL 
5 是 一 一 N\A 1 


无 和 图 EL 
和 看 


步骤 02 蛙 击 “ 目 定 义 ”按钮 。 弹 出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ,在 “项 目 符号 ”选项 卡 下 单 击 “ 自 定义 ”按钮 ， 如 下 中 
图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 符号 。 弹 出 “符号 ”对 话 框 ， 便 在 列表 框 中 选取 需要 作为 项 目 符号 的 符号 图 标 ， 龟 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 
石 图 所 示 。 


necode 区 计 : 
平方 要 


字符 代码 | | 来 折 (M) : Unicodel 十 六 进 市 


步骤 04 ”更 改 项 目 符号 颜色 。 返 回 “ 项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 ， 人 @ 在 “颜色 ”选项 中 选择 “红色 ”， 全 蛙 击 “确定 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”查看 添加 目 定 义 项 目 竺 号 的 段 洛 效果 。 此 时 ， 选 中 段落 前 的 项 目 符 号 更 改 为 指定 的 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


你 的 演 卉 资料 ? 


V 演讲 中 如 何 保持 听众 的 注意 力 ? 
V 如 何 准 备 演讲 设备 ? 
V 如 何在 听众 前 面 演讲 ? 


9 小 提示 : 将 图 片 设置 为 项 目 符号 


如 果 需 要 将 指定 图 片 设置 为 文本 段落 的 项 目 符 号 ， 只 需 选 取 要 添加 项 目 符号 的 段落 ， 打 开 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 单 
击 “图片” 按钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 可 以 通过 “来 自 文件 ”“ 必 应 图 像 搜 索 和 “OneDrive- 个 人 ”三 种 途径 选取 需要 
的 图 片 ， 将 其 作为 项 目 符号 。 


3.9.3 ”添加 编号 


项 目 得 号 常用 于 表示 并 列 的 文本 层次 ， 而 编号 则 用 于 表示 文本 的 先后 次 序 。 编 号 与 项 目 符 号 不 能 同时 应 用 。 下 面 介绍 如 何 为 
文本 段落 添加 编号 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 编号 .pptx 


步骤 01 制作 目录 幻灯 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 新 建 一 张 幻灯 片 ， 在 其 中 输入 如 下 左 图 所 示 的 文本 ， 并 选取 内 容 占 位 街中 的 文 
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步骤 02 湛 加 编号 。 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 了 段落” 组 中 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
取 如 下 中 图 所 示 的 编号 选项 。 


日 四 


E> 


步骤 03 ”显示 添加 编号 后 的 效果 。 此 时 所 选 文本 段落 添加 了 相应 的 编号 ， 如 下 石 图 所 示 。 


一 


ee 


9 小 提示 : 目 定 义 编号 起 始 值 


在 为 幻灯 片 中 的 段落 添加 编号 时 ， 还 可 以 自 定义 编号 的 起 始 值 ， 只 需 单 击 “ 编 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 弹 出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 在 “编号 ”选项 卡 下 的 “起 始 编号 ”数值 框 中 输入 起 始 值 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按钮 即 可 。 


助跑 地 市 : 快速 将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 


在 PowerPoint 2016 中 可 以 将 文本 快速 转换 为 SmartArt 图 形 ， 使 幻灯 片 更 加 美观 。 将 文本 转换 为 smartArt 图 形 的 操作 如 
下 


昧 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 将 文本 快速 转化 为 SmartArt 图 形 .pptx 


步骤 01 选取 文本 。 打 开演 示 文 稠 ， 切 换 人 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 选 取 需 要 转换 为 SmartArt 图 形 的 文本 ， 如 下 大 图 所 示 。 


演讲 邮 演 讲 者 毅 安 俏 定 的 
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步骤 02 ”转换 为 SmartArt 图 形 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “转换 为 SmartArt” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 选取 需要 的 SmartArt 图 形 布局 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 SmartArt 图 形 效 果 。 此 时 ， 选 中 占 位 得 中 的 文本 转换 为 选 定 图 形 布局 的 SmartArt 图 形 ， 如 下 右 图 所 示 。 


演 计 者 希 扫 确定 的 问题 
你 的 壮 寺 内 容 定 什么 ? 
如 何 准 苗 履 的 污 寺 商 料 ? 
演讲 中 如 何 保持 听众 的 注 量力? 


如 何 ] 准 备 演讲 设备 ? 
&[ 伯 [ 任 听众 \ 朋 轩 演 1 讲 ? 


3.1 0 ;未 力 [备注 信息 


备注 信息 是 指 供 演 示 文 稿 的 演示 者 参考 的 文本 或 图 片 等 信息 。 它 能 在 放映 时 给 演示 者 适当 的 提示 ， 帮 助演 示 者 更 好 地 表述 。 
在 PowerPoint 2016 中 可 以 通过 两 种 方式 添加 备注 信息 ， 分 别 为 在 普通 视图 下 的 备注 窗 格 中 添加 文本 备注 信息 和 在 备注 页 视图 
中 添加 文本 、 图 片 等 备注 信息 。 


3.10.1 在 普通 视图 下 的 备注 窗 格 中 添加 文本 备注 信息 


和 普通 视图 下 的 幻灯 卢 窗 格 下 方 可 以 看 到 备注 窗 格 ， 它 用 于 添加 约 灯 片 的 备注 ， 以 供 演示 文 稳 的 演示 者 参考 ， 并 且 可 以 将 备 
注 内 容 打 印 出 来 。 在 普通 视图 的 备注 窗 格 中 只 能 添加 文本 ， 不 能 添加 其 他 元 素 ， 如 图 片 、 文 本 框 等 备注 信息 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 文本 备注 .pptx 

步骤 01 ”激活 备注 窗 格 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ，@ 在 幻灯 片 窗 格 下 方 的 备注 窗 格 中 单 击 ， 此 时 插入 点 将 
定位 至 文本 框 内 ， 如 下 图 所 示 。 

* 你 的 演讲 内 容 是 什么 3 
oe *_ 如 何 准备 怀 的 演讲 资料 ? 


:re.! 


( 全 切换 片 如 何 保持 听众 的 注意 刀 ? 


# 刘 何 准 蔓 汀 讲 设 荔 ? 


* 如 何在 听从 前 加 演讲 3 
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步骤 02 ”输入 备注 文本 。 此 时 可 在 备注 窗 格 中 输入 备注 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


演讲 副 演 讲 者 需要 确定 内 问题 


怀 的 六 计 内 登 二 和 什 和 ? 

如 何 准 备 你 的 演讲 窒 和 料 ? 

省 者 中 知 何 保持 听 座 的 注 态 力 ? 
如 何 准 备 演讲 设备 ? 

如 何在 听众 前 画 澳 讲 ? 


题 ， 中 心思 想 ， 要 表达 的 观念 


3.10.2 ”在 备注 钢 图 下 添加 市 图 形 等 元 素 的 备注 信息 


为 了 弥补 普通 视图 下 备注 窗 格 中 只 能 添加 文本 备注 信息 的 不 足 ，Power Point 2016 提 供 了 备注 页 视图 ， 用 户 可 以 在 其 中 为 
选 定 幻灯 片 添加 包 合 文本 、 图 片 、 文 本 框 等 元 素 的 备注 信息 。 
号 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 演 讲 的 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 图 片 等 元 素 备 注 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “备注 页 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 演 示 文 稿 视 图 ”组 中 的 “ 省 注 页 ” 按 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”进入 备注 页 视图 。 此 时 进入 备注 页 视图 ， 约 灯 片 及 其 内 容 以 图 片 形 式 显示 ， 可 以 在 其 下 方 的 备注 框 中 为 幻灯 卢 添 
加 备注 信息 ， 如 文本 、 图 形 等 。 
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步骤 03 单 击 “SmartArt” 按 钮 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 揪 图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 。 


步骤 04 ”选取 SmartArt 图 形 布 局 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 流 程 ”选项 ， 全 在 右 侧 展开 的 库 中 选 
择 “ 基 本 流程 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 05 ”在 SmartArt 图 形 中 输入 文本 。 此 时 在 备注 框 中 插入 了 SmartArt 图 形 ， 根 据 需 要 在 其 中 输入 相应 的 文本 ， 如 下 图 所 
示 ， 即 为 幻灯 片 添加 了 SmartArt 流 程 图 备注 。 
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同步 实 哮 : 制作 员工 心理 测试 演示 文 入 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 约 灯 睛 的 新 建 、 选 择 、 复 制 、 删 除 等 编辑 操作 ， 还 学 会 了 在 幻灯 片 中 编辑 文本 、 碍 找 
和 替换 文本 、 设 置 字符 和 段落 格式 及 添加 项 目 符号 和 编号 等 知识 。 为 了 加 深 读者 对 本 草 知 识 的 印象 ,下 面 以 制作 员工 心理 测试 演 
示 文 往 为 例 来 巩固 本 草 所 学 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 心 理 测 试 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 心理 测试 .pptx 


步骤 01 新 建 纪 订户 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 取 第 2 张 幻灯 片 ， 件 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 “新 建 幻 灯 片 ” 石 侧 的 
下 三 角 按钮 ， 人 从 展开 的 库 中 选择 需要 的 版 式 ， 这 里 选择 如 下 图 所 示 的 版 式 。 


于 下 站 1 nj 站 图 | 世人 关 | 户 JK 册 
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步骤 02 ” 单 击 标题 占 位 符 。 此 时 新 建 一 张 幻 灯 片 ， 单 击 标题 占 位 待 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 文本 。 在 其 中 输入 需要 的 文本 ， 如 测试 的 问题 ， 如 下 图 所 示 。 


| 你 次 哪 ; 


x 炎 哪 种 产 色 ? 


步骤 05 添加 编号 。@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选取 需要 
的 编号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 添加 编号 后 的 效果 。 此 时 选取 文本 段落 的 表面 添加 了 相应 的 编号 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”设置 文本 字体。 选取 内 容 占 位 街 的 文本 ， 将 鼠标 指针 置 于 浮动 工具 栏 上 ， 鳞 单 击 “ 了 字体 ”下 拉 人 多 表 框 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 邹 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 华 文 行 档 ” 选 项 ， 如 下 堪 图 所 示 。 
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步骤 08 更改 文本 字号 大 小 。@ 接 着 蛙 击 “字号 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “32” 选 
项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 09 ”设置 分 本。 接着 单 击 内 容 占 位 待 ， 伍 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 段 沙 ” 组 中 的 “分 枉 ” 按 钮 ， 傅 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 两 列 ” 选 项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 10 ”调整 行 斑 。@ 单 击 “ 行 中 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “1.5” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 11 设置 文本 居中 对 齐 。 接 着 单 击 “ 届 中” 按钮， 设置 内 容 占 位 竺 中 的 文本 居中 对 齐 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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符 和 段落 格式 后 的 效果 。 适 当 调 整 内 容 占 位 符 的 大 小 ， 可 看 到 如 下 右 图 所 示 的 效果 。 


步骤 12 显示 设置 字符 和 段落 


你 更 喜欢 哪 种 颜色 ? 
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步骤 13 ”复制 幻灯 片 。 若 要 创建 相同 格式 的 幻灯 片 ，@ 先 选取 要 复制 的 幻灯 片 ， 然 后 右 击 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 复 制约 灯 片 ” 合 令 ， 如 下 元 图 所 示 。 


新 娃 纪 KT 片 (N) 
复制 所 类] 片 (A) 
”删除 幻灯 片 (D) 


f 局 发 布 幻灯 片 (S] 


步骤 14 更改 复制 出 的 新 幻灯 三 的 内 容 。 此 时 ， 在 演示 文稿 中 复制 生成 一 张 与 选中 纺 灯 片 相同 的 幻灯 片 ， 只 需 将 其 中 的 文 
本 更 改 为 需要 的 文本 即 可 ， 如 下 中 图 所 示 。 用 相同 的 方法 创建 演示 文稿 中 的 其 他 测试 问题 及 答案 ， 以 及 测试 结果 纺 灯 片 。 


人 尔 比 较 喜 欢 什 么 类 型 的 电影 ? 
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步骤 15 新建 节 。 为 了 更 好 地 管理 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 可 以 将 幻灯 片 分 为 三 个 部 分 ， 也 就 是 用 三 个 节 来 管理 ， 第 一 节 为 
默认 广 ， 第 二 市 为 问题 与 答案 节 ， 第 三 节 为 测试 结果 节 。 选 取 要 划分 为 第 二 忆 的 幻灯 片 后 ，@ 在 “幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 书 ” 按 
钮 ， 估 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 增 古 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 16 ” 重 命 名 节 。 此 时 选中 的 幻灯 片 即 划分 为 一 个 新 的 钦 辑 节 ， 人 @@ 右 击 节 标 题 ， 信 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命 
”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 17 输入 市 名 称 。 弹 出 “ 重 命 名 忆 ” 对 话 框 ，@ 在 “记名 称 ” 文 本 框 中 输入 证 的 名 称 ， 如 “问题 与 答案 ”， 人 @ 单 
击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 ， 即 完成 了 第 二 证 的 创建 。 


步骤 18 创建 第 三 节 。 选 取 要 划分 为 第 三 节 的 幻灯 卢 缩 略图 ， 用 步骤 15 人 至 步骤 17 的 操作 方法 新 建 名 称 为 “测试 结果 ”的 
三， 如 下 右 图 所 示 ， 即 完成 了 员工 心理 测试 演示 文稿 的 创建 。 
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和 里 加 习性 司 必 相对 是 刷 ， 本 加 as 事 此 性 时 轴 
二 二 泪 到 - 计量 于 音 般 。 击 本 王公 一 明 。 


第 4 章 ”快速 统一 演示 文稿 的 外 观 


在 实际 工作 中 ， 一 般 都 需要 让 一 个 演示 文稿 中 每 张 幻灯 片 的 整体 风格 保持 一 致 ，PowerPoint 2016 提 供 了 实现 这 个 效果 的 
工具 一 母 版 与 主题 。 用 户 可 以 使 用 主题 统一 更 改 演示 文 称 的 颜色 、 字 体 及 图 形 外 观 效果 ， 还 可 以 在 母 版 中 加 入 个 性 化 的 标志 、 


刀 : 宇 
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图 片 和 文字 等 内 容 ， 而 县 这些 内 容 在 演示 文稿 的 正常 状态 下 是 无 法 修改 和 编辑 的 。 本 章 将 详细 介 


版 式 的 基本 操作 与 布局 结构 设置 、 幻 灯 片 背景 的 应 用 与 上 自 定义 、 演 示 文 稿 模板 的 创建 与 使 用 等 知识 。 


示 文 入 的 主题 设置 、 母 版 和 
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4.1 ”设置 演示 文稿 的 主题 
所 谓 主 题 ， 就 是 指 将 一 组 设置 好 的 颜色 、 字 体 和 图 形 外 观 效 果 整 合 到 一 起 ， 即 一 个 主题 中 结合 了 这 3 个 部 分 的 设置 结果 。 人 在 


PowerPoint 2016 中 ， 可 以 使 用 预 畦 的 主题 样式 ， 或 是 根据 现 有 主题 样式 更 改 颜色 、 字 体 和 效果 生成 的 新 主题 样式 ， 快 速 更 改 
演示 文稿 的 外 观 。 


4.1.1 ”为 演示 文稿 设置 默认 主题 
PowerPoint 2016 中 预 置 了 31 种 主题 样式 ， 用 户 可 以 从 中 进行 选择 ， 快 速 更 改 现 有 演示 文稿 的 外 观 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 当 前 房地产 市 场 金 融 面 形势 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 默认 主题 样式 .pptx 


步骤 01 单 击 主题 快 翻 控 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 全 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 人 负 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 左 图 所 
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步骤 02 ”选择 主题 样式 。 在 展开 的 主题 样式 库 中 选择 需要 应 用 的 内 置 主 题 样式 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 应 用 内 置 主 题 样式 后 的 效果 。 此 时 当前 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 应 用 了 选 定 的 主题 样式 ， 如 下 右 图 所 示 。 


0 


如 果 希 望 只 对 选 定 的 幻灯 片 设置 主题 ， 则 先 选 择 要 应 用 主题 样式 的 幻灯 片 ， 打 开 主 题 样式 库 ， 右 击 要 应 用 的 主题 样式 ， 从 弹 
出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 选 定 幻灯 片 ” 命 令 即 可 。 


4.1.2” 目 定义 演示 文稿 的 主题 


如 果 对 演示 文稿 中 应 用 的 主题 样式 不 满意 ， 可 以 从 主题 颜色 、 主 题字 体 、 主 题 效果 这 几 方 面 入手 ， 对 现 有 演示 文稿 的 颜色 、 
字体 和 图 形 外 观 效果 等 进行 设置 ， 从 而 让 演示 文稿 的 外 观 符合 需求 


重 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 默认 主题 样式 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 主题 样式 .pptx 


步骤 01 


设置 主题 颜色 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损人 至 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 询 表 中 
单 击 “ 颜 色 ” 选 项 ， 


依 在 弹出 的 列表 中 选择 一 蒜 颜色 ， 这 里 选择 “ 紫 罗 涯 色 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 主题 字体 。 再 次 单 击 快 翻 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 
的 字体 样式 ， 这 里 选择 “Garamond 方 正 舒 体 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 主题 效果 。 再 次 单 击 快 翻 按钮 ， 人 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 ” 选 项 ， 仿 在 展开 的 效果 库 中 选择 需要 的 
效果 样式 ， 这 里 选择 “ 校 纹 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 更 改 主题 颜色 、 字 体 和 效果 的 演示 文稿 。 经 过 上 面 的 操作 ， 演 示 文 稿 的 外 观 即 更 改 为 如 下 图 所 示 的 效果 。 


步骤 05 保 仓 目 定 义 主题 。 如 果 狗 得 当前 设置 的 主题 效果 不 错 ， 希 望 可 以 在 其 他 演示 文稿 中 使 用 ， 可 以 将 当前 主题 保存 下 
来 。 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 保 存 当 前 主题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”设置 保存 位 置 与 名 称 。 弹 出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ，@ 在 “地 址 杜 ” 中 选择 主题 保存 的 位 置 ， 信 在 “文件 
名 ”文本 框 中 输入 主题 名 称 ， 如 “ 目 定 义 主 题 ”， 如 下 左 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 保 仔 ” 按 钮 。 


大型 
2016/1/26 10:02 信 倍 袍 
2016/1/26 10:02 全 尾款 
2016/1/26 10:02 变性 襄 


步骤 07 ” 盘 看 保存 后 的 目 定 义 主题 。 骨 次 单 击 “主题 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 主题 样式 库 中 增加 了 “上 自 定义 ”选项 
组 ， 并 且 在 其 中 显示 了 保存 的 目 定 义 主题 ， 如 下 右 图 所 示 。 


9 小 提示 : 手动 访问 计算 机 上 的 其 他 主题 


如 果 用 户 从 网 络 中 下 载 了 需要 的 主题 ， 但 没有 保存 在 默认 主题 文件 夹 中 ， 可 在 展开 主题 样式 库 时 单 击 “浏览 主题 ”选项 ， 打 
开 “ 选 择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ， 手 动 选取 要 应 用 的 主题 。 


4.2 ”和 母 版 和 版 式 的 基本 操作 


母 版 是 演示 文 稳 中 很 重要 的 一 部 分 ， 适 当 运 用 母 版 可 以 减少 很 多 重复 性 的 工作 ， 提 高 工作 效率 ， 更 重要 的 是 使 用 幻灯 片 母 版 
可 以 让 整个 演示 文稿 具有 统一 的 风格 和 样式 。 本 节 将 简单 介绍 母 版 的 类 型 、 母 版 和 版 式 的 区 别 、 如 何 添加 母 版 和 版 式 、 如 何 复制 
母 版 和 版 式 、 如 何 重 命名 母 版 和 版 式 等 内 容 。 


4.2.1 ”认识 母 版 和 版 式 
首先 认识 一 下 母 版 和 版 式 。 本 小 节 介绍 母 版 的 类 型 及 用 途 、 母 版 和 版 式 之 间 的 关系 等 知识 。 
1 母 版 的 类 型 


PowerPoint 2016 中 一 共有 3 种 母 版 类 型 ， 分 别 为 幻灯 月 母 版 、 讲 义 母 版 、 备 注 母 版 。 下 面 详 细 介绍 各 种 母 版 包含 的 内 容 及 
用 还 。 


幻灯 片 母 版 是 最 常用 的 母 版 ， 它 包 合 5 个 区 域 一 标题 区 、 对 象 区 、 日 期 多、 页 眉 页 脚 区 和 数字 区。 这 些 区 域 实际 上 丈 是 占 位 
符 ， 其 中 的 文字 并 不 会 真正 显示 在 幻灯 片 中 ， 只 是 起 提示 作用 。 它 可 以 控制 演示 文稿 中 除 标 题 版 式 外 的 大 多 数 筷 灯 片 ， 从 而 保证 
整个 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 风格 统一 ， 并 且 能 对 每 张 幻 灯 片 中 国定 出 现 的 内 容 进行 一 次 性 编辑 ， 如 下 左 图 所 示 。 


一 音 击 此 处 缩 辑 母 版 标题 样 


昔 目 以 培 甘 导 面 副本 型 上 


讲义 母 版 也 包含 5 个 区 域 一 虚线 占 位 待 、 页 眉 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 和 数字 区 。 它 用 于 控制 讲义 的 打印 格式 。 为 节约 资源 ， 可 
以 设置 讲义 母 版 将 多 张 和 幻灯 片 打印 在 同一 张 纸 上 上， 如 下 中 图 所 示 。 
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备注 母 版 包含 6 个 区 域 一 幻灯 乒 缩 略图 区 、 备 注 文本 区 、 页 眉 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 和 数字 区 。 它 用 于 设置 备注 的 格式 ， 让 绝 
大 部 分 的 备注 具有 统一 的 外 观 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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2 母 版 和 版 式 的 关系 
PowerPoint 2016 中 目 带 了 一 个 幻灯 片 母 版 ， 这 个 母 版 包括 11 个 版 式 。 母 版 和 版 式 的 关系 可 以 这 么 理解 : 一 个 幻灯 片 母 版 


中 可 以 包括 多 个 母 版 ， 而 每 个 母 版 又 可 以 拥有 多 个 不 同 的 版 式 。 版 式 是 构成 母 版 的 元 素 。 如 下 图 所 示 ， 左 侧 窗 格 中 第 1 张 幻 灯 片 
绾 略图 及 其 下 方 的 版 式 幻灯 卢 缩 略图 统称 为 母 版 ， 而 其 下 方 的 每 张 幻灯 片 缩 略图 则 为 版 式 幻灯 片 。 母 版 与 版 式 的 天 系 其 实 融 是 包 


含 与 被 包含 的 关系 。 


视图 是 告诉 我 如 四 要 做 什么 
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4.2.2 ”添加 母 折 或 版 式 


如 果 希 望 保留 模板 的 母 版 ， 又 需要 设计 一 个 轿 新 的 母 版 和 版 式 ， 则 可 以 考虑 添加 新 的 母 版 和 和 版式。 具体 操作 方法 如 下 。 


~ 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 母 版 或 版 式 .pptx 


步骤 01 ”设置 主题 项 色 。 打 开 原 始 文件 ， 全 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 负 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 弥 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 
下 左 图 所 示 。 


步骤 02 进入 幻灯 片 母 版 视图 。 此 时 进入 演示 文稿 的 幻灯 片 母 版 视图 下 ， 显 示 访 模板 目 市 的 一 个 母 版 及 版 式 内 容 ， 如 下 中 
图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 幻灯 三 母 版 。 人 @ 切 换 至 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 ， 人 @ 蛙 击 “编辑 母 版 ”组 中 的 “插入 幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 
下 石 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 插入 的 母 版 效果 。 系 统 将 自动 在 当前 母 版 中 最 后 一 个 版 式 的 下 方 插入 新 的 母 版 ， 新 插入 的 母 版 默认 目 市 11 种 
版 式 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 05 插入 版 式 。 若 要 在 新 添加 的 母 版 中 增加 新 版 式 ， 人 @ 先 选中 要 添加 版 式 的 插入 位 置 ， 人 然后 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 
的 “插入 版 式 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 06 ”显示 插入 的 版 式 效果 。 此 时 在 指定 插入 位 置 添加 了 新 版 式 ， 该 版 式 默 认 包 括 标题 占 位 符 、 日 期 区 、 页 脚 区 和 数字 
区 ， 如 下 石 图 所 示 。 


9 小 提示 : 使 用 右键 插入 母 版 或 版 式 


在 PowerPoint 2016 的 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 除 了 可 以 使 用 功能 区 中 的 命令 按钮 添加 母 版 或 版 式 外 ， 还 可 以 通过 右键 快捷 菜单 来 
插入 母 版 或 版 式 ， 只 需要 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 右 击 要 添加 母 版 或 版 式 的 插入 点 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 幻灯 片 母 
版 ”或 “插入 版 式 ” 命 令 即 可 。 


4.2.3 ”复制 母 版 或 M 扳 式 


如 果 要 创建 的 母 版 或 版 式 与 已 经 存在 的 布局 结构 基本 相同 ， 则 可 以 复制 已 有 的 母 版 或 版 式 ， 然 后 稍 加 改动 ， 即 可 得 到 目 己 想 
要 的 母 版 或 版 式 。 复 制 母 版 或 版 式 的 具体 操作 如 下 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 母 版 或 版 式 .pptx 


步骤 01 复制 约 灯 片 母 版 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 约 灯 睛 母 版 视图 ， 全 石 击 需要 复制 的 幻灯 片 母 版 ， 仿 从 弹出 的 快捷 菜单 中 
单 击 “ 复 制 幻 灯 卢 母 版 ”命令 ， 如 下 堪 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 复制 幻灯 片 母 版 的 效果 。 此 时 在 约 灯 睛 浏 秽 窗 格 中 可 以 看 到 复制 出 的 一 模 一 样 的 母 版 ， 如 下 中 国 所 示 。 
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步骤 03 ”复制 版 式 。 如 果 需 要 在 母 版 中 添加 与 现 有 版 式 相 似 的 版 式 ， 可 以 及 用 复制 版 式 功 能 来 制作 。 人 @ 石 击 需要 复制 的 版 
式 ， 全 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 复 制版 式 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 复制 版 式 的 效果 。 此 时 在 选中 的 版 式 下 万 复制 了 一 张 一 模 一 样 的 版 式 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 05 更改 复制 的 版 式 的 内 容 。 复 制版 式 后 ， 可 以 根据 需要 进行 改动 ， 例 如 调整 标题 占 位 符 的 大 小 及 位 置 等 ， 得 到 如 下 
右 图 所 示 的 版 式 效果 。 


单 击 以 编辑 苹 版 副 标 币 样式 


9 小 提示 : 使 用 妇 标 完成 母 版 和 版 式 的 复制 


用 户 还 可 以 选中 要 复制 的 母 版 或 版 式 ， 按 住 【Ctdj 键 ， 然 后 将 鼠标 指针 置 于 选中 的 母 版 或 版 式 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 至 
目标 位 置 ， 即 可 完成 母 版 或 版 式 的 手动 复制 。 


4.2.4 重信 名 和 母 唉 或 腺 陈 


在 添加 母 版 或 版 式 后 ， 可 以 根据 需要 为 母 版 或 版 式 售 名。 需要 注意 的 是 ， 母 版 或 版 式 的 名 称 要 有 意义 ， 这 样 不 但 便于 目 己 管 
理 ， 也 能 为 其 他 使 用 者 市 来 方便 。 重 命名 母 版 或 版 式 的 具体 操作 如 下 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 2.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 重 命名 母 版 和 版 式 .pptx 


步骤 01 重 命 名 母 版 。 打 开 原 始 文 件 ， 进 入 幻灯 片 母 版 视图 ， 人 @ 选 中 需要 重新 命名 的 母 版 ， 全 单 击 “ 纺 灯 片 母 版 ”选项 
下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 输入 母 版 名 称 。 弹 出 “ 重 命 名 版 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 母 版 名 称 ， 这 里 输入 “ 目 定 义 母 
版 ”， 全 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 重 命名 母 版 后 的 效果 。 此 时 将 鼠标 指针 置 于 约 灯 月 母 版 上 ， 可 以 看 到 幻灯 片 母 版 的 名 称 更 改 为 “ 目 定 义 母 
版 ”， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 ”重合 名 版 式 。 奋 要 给 版 式 重 命 


”命令 ,如 下 左 图 所 示 。 
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， 人 @ 石 击 需 要 重 命 名 的 版 式 幻 灯 片 ， 人 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 重 命名 版 


步骤 05 ”输入 版 式 名 称 。 弹 出 “ 重 命名 版 式 ”对 话 框 ，@ 在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 版 式 的 新 名 称 ， 如 “概述 页 ”， 人 @ 
单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 重 命名 版 式 后 的 效果 。 此 时 将 鼠标 指针 置 于 重 命名 的 版 式 幻 灯 片 上 ， 可 以 看 到 版 式 的 名 称 更 改 为 “概述 
页 ”， 如 下 石 图 所 示 。 
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4.2.5 ”保留 母 版 


保留 母 版 从 字面 意义 上 很 好 理解 ， 就 是 把 母 版 保留 下 来 。 保 留 母 版 能 让 两 个 母 版 或 更 多 母 版 同时 保留 在 同一 个 演示 文稿 中 。 
在 添加 母 版 后 默认 为 保留 母 版 状态 。 保 留 母 版 的 具体 操作 如 下 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 3.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 保 留 母 版 .pptx 


步骤 01 ”保留 模板 目 市 幻灯 月 母 版 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 约 灯 睛 母 版 钢 图 ， 当 新 添加 约 灯 卢 母 版 后 ， 目 动 将 新 增 的 幻灯 卢 
母 版 设置 为 保留 状态 。 寿 要 保留 模板 目 市 幻灯 片 母 版 ，@ 选 中 演示 文稿 模板 目 市 幻灯 片 母 版 ,全 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 


下 “编辑 母 版 " 组 中 的 “保留 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 保留 幻灯 卢 母 版 的 效果 。 在 幻灯 片 母 版 视图 中 可 以 看 到 选中 的 约 灯 片 母 版 的 编号 下 方 显 示 了 图 钉 图 标 ， 表 示 
该 幻灯 片 母 版 为 保留 幻灯 片 母 版 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 幻灯 片 版 式 效果 。 退 出 幻灯 片 母 版 视图 ,切换 至 “开始 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 幻 灯 刻 ” 组 中 的 “新 建 和 幻灯 
片 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 幻灯 片 版 式 库 中 可 以 看 到 演示 文稿 中 保留 的 幻灯 片 版 式 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 删除 未 被 应 用 的 幻灯 片 母 版 


如 果 在 演示 文稿 中 没有 应 用 新 添加 的 幻灯 片 母 版 ， 当 取消 幻灯 片 母 版 的 保留 选中 状态 时 ， 将 弹出 “Mictosoft PowerPoint ”对 
话 框 ， 提 示 “您 选择 不 保留 的 母 版 未 被 任何 幻灯 片 所 用 。 是 否 希 望 PowertPoint 删 除 这 些 母 版 ?”” ， 单 击 “ 是 按钮， 将 删除 未 被 
应 用 的 幻灯 片 母 版 。 


4.2.6 ”删除 母 版 或 版 式 


如 果 演 示 文 稿 中 的 母 版 和 版 式 数量 过 多 ， 在 选择 幻灯 片 版 式 或 设计 版 式 时 会 造成 混乱， 给 创作 者 市 来 不 便 ， 为 此 ， 可 以 将 一 
些 不 用 的 母 版 或 版 式 删 除 。 删 除 母 版 或 版 式 的 操作 如 下 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 2.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 母 版 和 版 式 .pptx 


步骤 01 删除 幻灯 片 母 版 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 约 灯 睛 母 版 视图 ， 生 选择 需要 删除 的 幻灯 片 母 版 ， 代 单 击 “ 幻 灯 卢 母 
版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 删除 幻灯 片 母 版 的 效果 。 此 时 选中 的 幻灯 片 母 版 被 删除， 如 下 中 国 所 示 。 
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步骤 03 ”删除 版 式 。@ 选 中 需要 删除 的 版 式 幻 灯 片 并 厂 击 ， 


全 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “删除 版 陈 ” 


命令 ， 如 下 石 图 所 
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步骤 04 ”显示 删除 版 式 幻 灯 片 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 母 版 中 选中 的 版 式 被 删除 ， 得 到 如 下 左 图 所 示 的 效果 。 
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步骤 05 一 次 删除 多 张 版 式 幻 灯 片 。 如 果 幻 灯 片 母 版 中 有 多 张 不 需要 的 版 式 幻 灯 片 ，@ 可 以 按 住 【Ctrl】 键 ,依次 单 击 选中 
要 删除 的 多 张 版 式 幻 灯 片 ， 然 后 右 击 任意 选中 的 版 式 幻 灯 片 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 版 式 ”命令 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 06 ”显示 删除 多 张 版 式 幻 灯 刻 后 的 效果 。 此 时 选中 的 多 张 版 式 幻 灯 片 即 被 删除 了 ， 得 到 如 下 右 图 所 示 的 幻灯 片 母 版 效 
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4.3 ”设置 母 版 和 版 式 的 布局 结构 

人 在 了 解 了 母 版 和 版 式 的 添加 、 复 制 、 重 命名 、 保 留 和 删除 等 基本 操作 后 ， 下 面 介 绍 如 何 设计 母 版 和 版 式 的 内 容 。 母 版 和 版 式 
中 可 以 设计 的 内 容 有 文本 和 图 片 等 对 象 在 幻灯 片 中 的 位 置 及 大 小 、 文 本 的 字体 格式 、 幻 灯 片 的 背景 、 主 题 颜色 、 主 题字 体 和 主题 
效果 等 。 
4.3.1 ”设置 母 版 格式 


如 果 希 望 为 母 版 中 所 有 版 式 设置 一 些 共 同 的 外 观 和 结构 ， 需 要 在 幻灯 片 母 版 中 直接 设置 ， 也 束 是 设置 母 版 中 文本 的 字符 格 


式 、 段 落 格 式 和 占 位 符 的 大 小 等 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 母 版 格式 .pptx 


步骤 01 选择 要 设置 子 符 格式 的 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 约 灯 卢 母 版 视图 ， 全 在 左 侧 浏 览 窗 格 中 选择 幻灯 片 母 版 ， 钨 选 
中 幻灯 三 中 的 标题 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


步骤 02 ”设置 字体 格式 。@ 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “背景 ”组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “万 正 舒 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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体 ” 组 中 的 “文字 阴影 ”按钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 03 ”添加 文字 阴影 。 若 要 为 文本 添加 阴影 效果 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “ 


/J\。 


显示 更 改 文本 格式 后 的 效果 。 此 时 选中 的 文本 即 更 改 为 如 下 图 所 示 的 格式 。 
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步骤 05 ”调整 占 位 竺 大小。 首先 切换 全 “标题 幻灯 片 ”版 式 中 ， 然 后 将 鼠标 所 针 置 于 选中 占 位 竺 的 控 点 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 
癌 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 动 至 适当 大 小 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 调整 占 位 待 大 小 。 
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步骤 06 调整 鼎 位 竺 位 置 。 选 中 占 位 符 ， 按 住 妃 标 左 键 将 其 向 上 拖 动 ， 拖 动 时 会 出 现 红色 线条 ， 帮 助 确 定 占 位 符 位 置 ， 如 
下 图 所 示 。 


早 击 以 编辑 母 版 天 标题 样 去 


步骤 07 ”显示 调整 占 位 符 位 置 后 的 效果 。 抑 动 至 适当 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”选中 幻灯 片 母 版 。 再 次 在 幻灯 片 浏 宽 窗 格 中 单 击 选中 编号 为 1 的 母 版 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”插入 文本 框 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 横 排 文 本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”绘制 文本 框 。 在 幻灯 片 窗 格 中 约 灯 卢 母 版 的 适当 位 置 上 单 击 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 至 适当 大 小 后 释放 ， 即 可 得 到 
需要 的 文本 框 ， 本 例 中 在 页 脚 位 置 绘制 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 和 输入 文本 。 在 绘制 的 文本 框 中 输入 需要 在 每 张 筷 灯 片 上 都 显示 的 文本 ， 如 “ 盛 康 广告 有 限 公司 ”， 如 下 左 图 所 
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步骤 12 新建 幻灯 片 。 天 闭 母 版 视图 ， 返 回 普通 视图 ， 可 看 到 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 睛 都 添加 了 相同 的 文本 。 全 在 幻灯 卢 
浏览 窗 格 中 右 击 第 一 张 幻 灯 片 ， 印 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”命令 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 13 ”显示 添加 特定 文本 后 的 效果 。 可 以 看 到 新 建 的 幻灯 片 中 标题 文本 格式 为 方正 舒 体 ， 且 页 脚 位 置 也 添加 了 公司 名 
称 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 在 母 版 中 设置 字体 格式 


在 母 版 中 设置 的 字体 格式 ， 仅 对 设置 后 再 进行 编辑 的 文本 有 效 。 因 此 ， 在 普通 视图 中 编辑 过 的 文本 ， 再 通过 母 版 设置 字体 格 
式 将 无 效 。 


4.3.2 ”设置 版 式 的 布局 


在 幻灯 片 母 版 视图 中 对 版 式 布 局 进行 设计 ， 是 快速 改变 幻灯 片 版 式 的 重要 方法 。 用 版 式 布 局 可 以 设计 出 风格 多 样 的 幻灯 睛 ， 
创作 出 丰富 多 彩 的 版 面 结 构 。 设 置 版 式 布 局 时 可 以 使 用 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 命令 为 版 式 幻 灯 片 添加 占 位 符 、 显 示 与 隐藏 标题 和 页 
脚 占 位 符 等 。 

号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 幻灯 片 版 式 的 布局 .pptx 


步骤 01 插入 版 式 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 约 灯 片 母 版 视图 ， 单 击 “ 弥 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “插入 版 
式 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”隐藏 标题 占 位 符 。 此 时 ， 在 当前 幻灯 片 母 版 的 最 后 添加 一 张 新 的 版 式 幻 灯 片 ， 各 要 隐藏 标题 占 位 符 ， 在 “ 母 版 版 


”组 中 取消 勾 选 “标题 ” 复 选 框 ， 得 到 如 下 中 图 所 示 的 版 式 幻 灯 片 。 
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步骤 03 ”插入 内 容 占 位 待 。 人 @ 单 击 “ 弥 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “插入 所 位 待 ”下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 内 容 ( 竖 排 ) ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 绘制 点 位 待 。 在 幻灯 睛 窗 格 中 适当 位 置 单 击 并 按 住 鼠标 左 键 拖 动 绘制 占 位 待 ， 拖 动 至 合适 位 置 释 放 即 可 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


又 05 ”显示 坚 排 内 容 占 位 符 效 果 。 此 时 在 约 灯 片 中 插入 了 内 容 占 位 待 ， 且 在 其 中 显示 了 默认 的 样本 提示 文本 ， 如 下 中 图 


步骤 06 更改 样式 文本 。 如 果 内 容 占 位 待 中 的 默认 样本 文字 不 能 满足 要 求 ， 可 以 选中 该 样本 文字 ， 将 插入 点 定位 在 文本 框 
内 ， 如 下 右 图 所 示 ， 此 时 可 重新 输入 需要 的 提示 文本 。 
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角 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


组 中 的 “插入 占 位 符 ” 下 三 


“ 母 版 版 式 " 


选项 。 人 @ 表 次 单 击 


步 又 07 单 击 “文本 ” 


击 “ 文 本 ” 


选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


园 颜 色 区 背 县 样式 
[如 祁 体 


步骤 08 绘制 文本 占 位 符 。 在 幻灯 片 中 的 适当 位 置 拖 动 鼠标 绘制 如 下 右 图 所 示 的 两 个 文本 占 位 符 。 


步骤 09 单 击 “ 图 片 ”选项 。 全 再 次 单 击 “插入 占 位 待 ”下 三 角 按 钮 ， 傅 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 “图 片 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


视图 。 章 千 诉 笑 这 起 要 机 什 么 . 
国 j 颜色 ,十 背 景 样式 - [ 


步骤 10 ”给 制图 片 占 位 答 。 在 幻灯 片 中 适当 位 置 拖 动 鼠 标 绘制 图 片 占 位 符 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 幻灯 片 版 式 布局 。 


9 小 提示 : 隐藏 与 显示 页 脚 与 标题 


(44 日 期 区 ” 和 “ 数 


污 
要 


车 要 在 幻灯 片 版 式 中 显示 标题 占 位 符 ， 可 以 在 “ 母 版 版 式 ” 组 中 义 选 “标题 ” 复 选 框 ， 若 要 显示 “ 
字 区 ” 占 位 符 ， 则 勾 选 “页 脚 ” 复 选 框 即 可 。 若 要 隐藏 ， 则 取消 相应 复 选 框 的 义 选 。 


4.3.3 ”设置 版 式 的 主题 效果 


如 果 希 望 版 式 有 不 同 于 整个 母 版 的 颜色 和 字体 等 外 观 ， 可 以 设置 某 个 版 式 的 主题 效果 。 它 与 在 演示 文稿 中 使 用 主题 统一 所 有 
幻灯 卢 颜 色 、 字 体 和 图 片 外 观 效 果 的 方法 相同 。 具 体操 作 如 下 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 版 式 的 主题 效果 .pptx 


步骤 01 ”将 选 定 主题 应 用 于 选 定 幻灯 卢 母 版 中 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 约 灯 卢 母 版 视图 中 ， 全 单 击 “ 幻 灯 卢 母 版 ”选项 卡 
下 “编辑 主题 ”组 中 的 “主题 ”按钮 ， 食 在 展开 的 主题 样式 库 中 右 击 需 要 的 主题 样式 ， 合 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 所 选 
幻灯 片 母 版 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


一 一 一 一 一 
添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


步骤 02 显示 应 用 主题 样式 的 效果 。 此 时 ， 当 前 幻灯 片 母 版 中 应 用 了 选 定 的 主题 样式 ， 如 下 右 图 所 示 。 


LESS 


| 间 盏 以 击 回 母后 副 竺 题 评 此 


4.3.4 ”设置 版 式 的 背景 


如 果 希 望 版 式 有 不 同 于 整个 母 版 的 背景 样式 ， 可 以 设置 某 个 版 式 的 背景 ， 使 用 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “ 


即 可 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 ,ppt 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 版 式 的 背景 样式 .bptx 


步骤 01 选择 要 更 改 育 景 样式 的 版 式 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 约 灯 卢 母 版 视图 中 ， 选 中 需要 更 改 背 景 样式 的 版 式 幻灯 片 ， 这 


里 选中 标题 版 式 幻 灯 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”应 用 内 置 痛 景 样式 。@ 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “ 育 景 ”组 中 的 “背景 样式 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “样式 10” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 更 改 育 景 样式 后 的 效果 。 当 前 标题 版 式 幻 灯 片 应 用 了 选 定 的 背景 样式 ， 如 下 右 图 所 示 。 


最, 二 | 点 说 寺庙 到 标题 | 


4.3.5 ”设置 版 式 的 万 同和 大 小 


在 幻灯 片 母 版 视图 中 ， 可 以 使 用 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”按钮 调整 版 式 幻 灯 片 的 大 小 ( 即 窜 
度 和 高 度 ) 、 弥 灯 片 编号 起 始 值 、 约 灯 片 方向 及 备注 、 讲 义 和 大 纲 的 方向 等 。 
重 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 版 式 的 页 面 格 式 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 约 灯 片 大 小 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 进 入 约 灯 睛 母 版 视图 ， 人 @ 单 击 “ 约 灯 卢 母 版 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 
的 “ 弥 灯 睛 大 小 ”按钮 ， 氏 单 击 “ 目 定义 约 灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 更改 约 灯 睛 方 疝 。 弹 出 “ 约 灯 片 大 小 ”对 话 框 ， 全 在 “方向 ”选项 组 中 单 击 “ 纵 向 ” 单 选 按钮 ， 伟 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


宽度 (WW): 
19.05 厘米 


步骤 03 ”选择 调整 比例 。 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 ， 询 问 要 最 大 化 内 容 还 是 按 比例 缩小 ， 单 击 “ 确 保 适 
合 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 调整 效果 。 设 置 过 后 可 以 看 到 调整 的 幻灯 片 样式 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 05 单 击 “ 弘 灯 睛 大 小 ”按钮 。 生 再 次 单 击 “ 幻 灯 睛 母 版 ”选项 下 下 “大 小 ”组 中 的 “ 约 灯 片 大 小 ”按钮 ， 仿 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 更改 幻灯 片 大 小 。 弹 出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”下 拉 列 表 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 全 屏 显 示 (16 : 10) ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 07 设置 幻灯 片 编号 起 始 从 。@@ 在 “幻灯 片 编号 起 始 值 ”数值 框 中 输入 起 始 编 号 ， 如 输入 “0”， 全 设置 完成 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 ”选择 调整 方式 。 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 ， 询 问 最 大 化 内 容 还 是 按 比 例 缩小 ， 单 击 “ 确 保 适 合 ” 按 
钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 09 ”显示 页 面 设置 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 母 版 中 所 有 版 式 幻 灯 片 都 进行 了 相应 的 更 改 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 设置 备注 、 讲 义 和 大 纲 方向 


如 果 要 更 改 演示 文稿 中 备注 、 讲 义 和 大 纲 的 方向 ， 可 以 打开 “幻灯 片 大 小 ”对话 框 ,在 “备注 、 讲 义 和 大 纲 ”选项 组 中 单 击 
相应 的 单 选 按钮 即 可 。 


助跑 地 市 : 调整 讲义 母 版 每 页 幻灯 片 数量 
如 果 需 要 将 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 打印 出 来 作为 参考 资料 ， 可 以 将 其 以 讲义 形式 打印 。 一 页 讲义 最 多 可 以 包括 9 张 幻灯 
片 。 若 要 调整 讲义 包含 的 幻灯 片 的 张 数 ， 需 要 进入 讲义 母 版 下 进行 调整 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 蛙 击 “讲义 母 版 ”按钮 。 打 开演 示 文 稿 ， 人 @@ 切 换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 合 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “讲义 母 
版 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 每 页 幻 灯 厂 数量 。 进 入 讲义 母 版 视图 ， 人 @ 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “每 页 幻灯 片 数量 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 
拉 人 列表 中 单 击 “4 张 幻灯 片 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 


6 张 幻灯 片 (@ 
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幻灯 | 


显示 调整 后 的 讲义 页 面 效 果 。 此 时 ， 幻 灯 片 窗 格 中 纺 灯 片 占 位 得 只 有 4 个 ， 如 下 右 图 所 示 。 


4.4 约 灯 上 月 育 景 


如 果 用 尸 对 演示 文稿 中 某 张 筷 灯 片 的 背景 不 满意 ， 或 是 对 所 有 幻灯 片 的 背景 不 满意 ， 可 以 使 用 “设计 ”选项 卡 下 “背景 ”组 
中 的 命令 来 快速 更 改 幻灯 卢 背 景 。 设 置 幻 灯 卢 育 景 有 两 种 方法 ， 一 种 是 应 用 模板 目 市 的 12 种 幻灯 卢 背 景 样式 ， 另 一 种 是 通 


过 “设置 背景 格式 ”对 话 框 来 实现 。 


4.4.1 应 用 幻灯 片 背 景 样式 


在 PowerPoint 2016 中 ， 每 种 模板 都 为 演示 文稿 提供 了 12 种 背景 


样式 ， 用 尸 可 以 选择 一 种 预 置 的 样式 ， 快 速 更 改 演示 文稿 


中 幻灯 片 的 背景 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 


> 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 内 置 背景 样式 .pptx 


步骤 01 选择 育 景 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 变 体 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 人 @ 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 背 景 样式 ” 选 项 ， 他 在 展开 的 背景 样式 库 中 选择 需要 的 背景 样式 ， 如 选择 “样式 3” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 应 用 背景 样式 后 的 效果 。 此 时 所 有 纺 灯 片 都 应 用 了 选 定 的 背景 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


“背景 样式 ”选项 ， 在 背景 样式 库 中 右 击 需要 


9 小 提示 : 只 更 改选 定 幻灯 睛 的 育 景 


首先 选中 要 更 改 背 景 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 


0 果 只 需要 更 改选 定 幻 灯 片 的 背景 ， 
最 样式 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 所 选 幻 灯 片 ”命令 即 可 。 


应 用 的 背景 样式 


六 - 


4.4.2 目 定 义 幻 灯 片 背景 样式 
自 定义 幻灯 片 背景 样式 其 实 就 是 通过 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 设置 幻灯 片 背景 的 填充 效果 ， 若 以 图 片 填充 ， 还 可 以 修正 图 
片 的 锐 化 和 柔 化 、 高 度 和 对 比 度 、 颜 色 等 


里 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 药 品 推广 策略 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 幻灯 片 背 景 样式 .pptx 
格式 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 自 定义 ”组 中 的 “设置 背景 格 


“ 设 
。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 设 置 育 景 


式 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 。 弹 出 “设置 育 景 
钮 ， 人 @ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


mI 


”任务 窗 格 ，@ 在 “填充 ”选项 组 中 日 击 “图 片 或 纹理 填充 ” 蛙 选 按 


步骤 03 ”选择 图 片 文件 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 全 企 “ 地 址 栏 ” 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 仿 选取 需要 的 图 片 ， 如 下 右 
图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


本 


步骤 04 ”设置 锐 化 和 和 柔 化 戎 。 返 回 “ 设 置 育 景 格式 ”任务 窗 格 ， 切 损 全 “图 片 ”选项 卡 下 ， 癸 单 击 “ 图 片 更 正 ” 选 项 ， 依 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 铝 化 / 柔 化 ”选项 组 中 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “和 柔 化 : 25%” 选 项 ， 如 
下 左 图 所 示 。 


设 站 背景 格式 be 
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步骤 05 ”设置 亮度 和 对 比 度 。@ 接 着 单 击 “ 亮 度 /对 比 度 ”选项 组 中 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
“亮度 : 0%， 对 比 度 : +20%” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


钮 ， 


步骤 06 更 改 图 片头 色 饱 和 度 。@ 单 击 “ 图 片 颜色 ”选项 ， 全 然后 单 击 “颜色 饱和 度 ” 选 项 组 中 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
会 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “饱和 度 : 0%” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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又 07 设置 艺术 效果 。 切 换 至 “效果 ”选项 卡 下 的 “艺术 效果 ”选项 组 ，@ 单 韦 “艺术 效果 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 虚 化 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


9 小 提示 : 所 有 幻灯 片 应 用 相同 背景 格式 


如 果 要 将 自 定义 幻灯 片 背 景 样式 应 用 于 所 有 幻灯 片 ， 只 需 单 击 “ 设 置 背景 格式 ”任务 窗 格 左 下 角 处 的 “全 部 应 用 ”按钮 即 


助跑 地 市 : 快速 还 原 演示 文 往 背 景 
如 果 更 改 后 的 幻灯 片 背景 不 符合 要 求 ， 可 以 用 PowerPoint 2016 提 供 的 “ 重 置 幻灯 片 背 景 ”功能 快速 还 原 演示 文稿 的 背 
景 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 重 置 勾 灯 片 育 景 。 各 要 还 原 演 示 文 稿 背 景 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 下 下 “ 变 体 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 背 景 样式 ”选项 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 鞋 幻 灯 片 背景 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 后 训 讽 穴 网 秽 臣 YY 


步骤 02 显示 重 置 幻灯 片 背 景 后 的 效果 。 此 时 ， 演 示 文 稿 中 幻灯 片 的 背景 还 原 为 默认 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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4.5 ”创建 与 使 用 模板 


当 创 建 好 风格 、 版 式 统一 的 演示 文稿 后 ， 可 以 将 其 保存 为 模板 文件 ， 这 样 既 方 便 以 后 新 建 演示 文稿 时 套用 ， 又 可 以 快捷 地 创 
建 外 观 一 致 的 演示 文稿 。 


4.5.1 创建 模板 


创建 模板 其 实 束 是 将 已 设置 好 统一 风格 和 版 式 的 演示 文稿 另存 为 模板 文件 ， 其 操作 很 简单 ， 具 体 步骤 如 下 。 


重 ”原始 文件 ， 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 幻灯 片 背 景 格式 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 药 品 推广 .potx 


步骤 01 蛙 击 “模板 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 后 ， 人 @ 在 弹出 的 菜单 中 早 击 “导出 ”命令 , 人 @ 在 “ 
出 ”选项 面板 中 单 击 “更 改 文件 类 型 ”选项 ， 合 在 展开 的 “更 改 文件 类 型 ”选项 组 下 双击 “模板 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 模板 保 仓位 置 及 名 称 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 全 在 “地 址 栏 ”中 选择 模板 保存 位 置 ， 铺 在“ 文件 名 ”文本 


框 中 输入 名 称 ， 如 输入 “药品 推广 ”， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 保 仓 ” 按 钮 ， 即 可 创建 模板 。 
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4.5.2 ”使 用 目 定 义 模板 


创建 自 定 义 模 板 后 ， 新 建 演示 文稿 时 束 可 以 套用 该 模板 。 在 使 用 目 定 义 模板 之 前 ,需要 先 将 模板 复制 到 默认 的 模板 文件 夹 


中 。 


步骤 01 蛙 击 “文件 ”按钮 。 若 要 基于 自 创 模板 创建 演示 文稿 ， 首 先 将 模板 复制 到“C: \Users\xxx\Documents\ 目 定义 
Office 模 板 ” 文 件 夹 中 ， 其 中 x x x 表示 计算 机 当前 登录 的 账 尸 。 接 着 局 动 PowerPoint 2016， 人 @ 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 人 在 展开 
的 菜单 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 单 击 “上 自 定 义 Offce 模 板 ” 选 项 。 在 “上 自 定 义 ”界面 中 单 击 “ 自 定 义 Offce 模 板 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 选择 模板 。 在 目 定义 模板 中 单 击 需要 的 模板 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”创建 演示 文稿 。 此 时 弹出 创建 演示 文稿 对 话 框 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 显示 创建 的 演示 文稿 效果 。 系 统 根 据 目 定义 模板 创建 了 如 下 图 所 示 的 演示 文稿 。 


同步 实践 : 制作 公司 人 简介 演示 文稿 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 了 解 了 如 何 利用 主题 设置 演示 文稿 的 统一 头 色 、 字 体 和 图 形 外 观 效 果 ， 母 版 和 版 式 的 添加 、 


复制 、 重 命名 ， 母 版 格式 、 布 局 、 主 题 效 果 的 设置 及 如 何 设置 选 定 幻 灯 片 的 背景 、 将 演示 文稿 创建 为 模板 等 知识 ， 为 了 加 深 读者 


对 本 章 知 识 的 印象 ， 下 面 通过 创建 公司 信介 演示 文稿 这 个 实例 来 巩固 本 章 所 学 。 


人 


原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 简介 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “主题 ”组 快 翻 按 钮 。 新 建 空 日 演示 文稿 ，@ 切 换 至 “设计 ”选项 卡 下 ， 全 单 击 “主题 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 
如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 主题 样式 。 在 展开 的 主题 样式 库 中 选择 需要 应 用 的 主题 样式 选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


用 证 未 广 入 


步骤 03 ”更 改 主 题 闫 色 。 各 应 用 主题 样式 后 对 颜色 不 满意 ， 癸 单 击 “ 妆 体 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 傅 在 展开 的 列表 中 选择 
目标 颜色 “ 繁 红 色 ”， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”更改 主题 了 字体。 接着 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 人 @ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 全 在 弹出 的 列表 
中 选择 “Corbel 华 文 楷体 ”字体 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 修改 主题 后 的 效果 。 此 时 ， 演 示 文 稿 中 应 用 的 主题 的 颜色 及 字体 作 了 相应 调整 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 单 击 “ 弥 灯 睛 母 版 ”按钮 。 各 要 进入 约 灯 片 母 版 编辑 幻灯 片 版 式 和 风格 ， 全 切换 至 “视图 ”选项 下 下 ， 和 名单 
“ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 07 蛙 击 “图 片 ” 按 钮 。 若 要 为 演示 文稿 添加 图 片 ，@@ 选 中 幻灯 片 母 版 ,切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ,全 单 击 “图 
像 ” 组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 08 ”选择 图 片 文件 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 在 “地 址 栏 ”中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 信 然后 选择 需要 的 图 片 ， 如 
下 中 图 所 示 ， 最 后 单 击 “插入 ”按钮 。 
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步骤 09 调整 图 片 位 置 。 此 时 ， 约 灯 片 母 版 中 插入 了 选 定 的 图 片 ， 选 中 图 片 ， 调 整 大 小 ， 按 住 鼠 标 雹 键 将 其 拖 至 石上 角 ， 
如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 10 ” 碍 看 调整 位 置 后 的 图 片 效果 。 抑 至 适当 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 在 幻灯 片 母 版 中 得 到 如 下 元 图 所 示 的 效果 。 
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步骤 11 单 击 “页 眉 和 页 脚 ”按钮 。 要 将 公司 名 称 、 制 作 日 期 、 约 灯 卢 页 数 显示 在 幻灯 片 中 ， 则 切换 至 “插入 ”选项 卡 
下 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 12 设置 页 慎 和 页 脚 信息 。 弹 出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 ” 选 项 卡 下 勾 选 “日 期 和 和 时间” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 固 定 ” 单 选 按钮 ， 并 在 其 下 方 的 文本 框 中 输入 相应 的 日 期 合 义 选 “幻灯 片 编号 ”和 “页 脚 ” 复 选 框 ， 信 在 “页 脚 ” 文 本 框 
中 输入 公司 名 称 ， 如 下 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 。 
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显示 添加 固定 信息 后 的 效果 。 此 时 ， 约 灯 片 母 版 的 所 有 版 陈 幻 灯 片 中 都 添加 了 相同 的 固定 信息 ， 如 标志 图 及 页 脚 


步骤 13 


信息 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 14， 插 入 版 式 。 若 要 自 定义 版 式 布局 ， 任 意 插入 一 张 版 式 幻灯 片 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 " 组 中 
的 “插入 版 式 ′ 按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 15 ”显示 插入 版 式 的 效果 。 在 约 灯 片 母 版 的 最 后 一 张 版 陈 幻 灯 片 的 下 方 创建 了 如 下 石 图 所 示 的 版 式 约 灯 片 ， 其 中 显示 
了 标题 占 位 符 、 日 期 区 、 页 脚 区 和 数字 区 提示 文本 。 
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步骤 16 ”添加 文本 占 位 答 。@ 接 下 来 单 击 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “插入 占 位 符 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 文 本 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 17 ”绘制 文本 占 位 符 。 待 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 在 版 式 幻 灯 片 中 适当 位 置 单 击 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 如 下 中 图 所 
示 ， 拖 至 适当 位 置 释放 鼠标 ， 即 完成 文本 鼎 位 符 的 绘制 。 
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步骤 18 ”更改 提 示 文 本 。 若 文本 占 位 符 中 的 提示 文本 不 符合 要 求 ， 可 以 将 其 删除 ， 重 新 输入 需要 的 文本 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 19 更改 文本 的 字体 。 选 中 提示 文本 ， 将 鼠标 指针 置 于 浮动 工具 栏 上 ， 全 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 人 列表 框 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 伟 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 华 文 行 档 ” 选 项 ， 如 下 二 图 所 示 。 
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步骤 20 ”设置 文本 的 字号 大 小 。@ 单 击 浮 动工 具 栏 中 “字号 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “28” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 21 隐 汤 项 目 得 号 。 若 该 文本 不 需要 使 用 项 目 符号 ， 选 中 该 提示 文本 段落 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 
中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 22 单 击 “ 段 藻 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 。 若 要 设置 段落 的 格式 ， 单 击 
洛 ” 对 话 框 ， 如 下 元 图 所 示 。 


告诉 我 鹤 硼 要 做 什么 .， 


"段落 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 即 可 弹出 “ 段 


Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


步骤 23 ”设置 缩 进 值 和 段落 间距。 弹出 


久 深 ”对 话 框 ， 目 动 切 换 在 “ 缩 进 和 | 间距 ”选项 卡 下 。 在 “ 缩 进 ” 选 项 组 中 ,，@ 
设置 “特殊 格式 ”为 “ 首 行 缩 进 ”， 售 “度量 值 ” 为 “2 厘米 ”; 在 “间距 ”选项 组 中 ， 合 设置 段 前 间距 为 6.72 磅 、 段 后 间距 为 
6 磅 ，@ 行 距 为 1.5 倍 行距 ， 如 下 右 图 所 示 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


编辑 母 版 文 检 样 式 


步骤 25 ”退出 母 版 视图 。 完 成 版 式 设计 和 国定 信息 的 添加 后 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “关闭 ”组 中 的 “关闭 母 版 视 
图 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 ， 即 可 退出 幻灯 片 母 版 视图 。 


步骤 26 ”输入 公司 简介 内 容 。 完 成 幻灯 片 版 式 、 风 格外 观 设置 后 ， 为 演示 文稿 添加 如 下 右 图 所 示 的 文本 约 灯 片 内 容 ， 完 成 
司 简介 演示 文稿 的 制作 。 


第 5 章 ”使 用 图 片 制作 形象 生动 的 幻灯 卢 


图 片 是 组 成 幻灯 片 的 重要 元 素 ， 它 既 能 增加 幻灯 片 的 美感 ， 又 能 让 所 要 表达 的 信息 更 加 直观 明了 。PowerPoint 2016 提 供 
了 许多 图 片 设置 功能 ， 可 以 创建 丰富 多 彩 的 图 片 效果 。 
5.1 插入 图 三 


为 使 演示 文稿 更 加 美观 ， 有 了 时 需要 为 幻灯 刻 插 入 图 片 。 插 入 的 图 片 可 以 是 计算 机 本 地 保存 的 文件 ， 也 可 以 是 联机 图 片 ， 还 可 
以 手动 截取 计算 机 的 屏幕。 


5.1.1 插入 图 片 的 万 法 


为 幻灯 卢 揪 入 计算 机 中 的 图 片 的 方法 有 很 多 种 ， 下 面 分 别 介绍 一 下 通过 功能 区 按钮 插入 及 通过 占 位 符 按 钮 插入 的 操作 步骤 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 手 机 销售 策略 .pptx、 小 米 图 标 .tf、 蔷 果 图 标 .tf、OPPO 图 标 .tif、 手 
机 图 标 .tif 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 手 机 销售 策略 .pptx 
1 通过 功能 区 中 的 按钮 插入 


在 PowerPoint 2016 的 功能 区 中 设置 了 插入 不 同 对 象 的 按钮 ， 用 户 可 以 通过 这 些 按钮 完成 不 同 来 源 图 片 的 插入 。 


步骤 01 执行 插入 图 片 操作 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 片 ， 全 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 铺 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “ 
片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HH 7 OO ls = 


 N 片 ” 表 柜 


步骤 02 ”选择 要 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 进 入 要 插入 的 图 片 所 在 的 路 径 ， 人 @ 选 中 目标 文件 ， 全 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


En 新 加 0 区 {FF:) 
二 至 转 避 二 TH E: 
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步骤 03 ”调整 图 片 大 小 。 插 入 图 片 后 ,切换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 ,在 “大 小 ”组 中 将 图 片 高 度 调整 为 “3.5 厘 
米 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”调整 图 片 位 置 。 调 整 图 片 大 小 后 ， 用 照 标 拖 动 图 标 ， 将 图 标 放 置 到 合适 的 位 置 ， 在 拖 动 期 间 会 出 现 红色 线条 帮助 
调整 位 置 ， 如 下 石 图 所 示 ， 按 照 同 样 的 万 法 添加 其 他 两 个 图 标 。 


步骤 05 ”显示 插入 图 片 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 插入 图 片 的 操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2 通过 占 位 竺 中 的 按钮 插入 


在 某 尝 幻灯 卢 的 版 式 中 预 设 了 插入 图 片 的 鼎 位 待 ， 用 户 可 以 直接 使 用 占 位 符 完 成 插入 图 片 的 操作 。 


步骤 01 选择 要 插入 图 片 的 幻灯 片 。 打 开 原 始 文件 后 ， 在 约 灯 卢 浏 览 窗 格 中 单 击 要 添加 图 片 的 幻灯 卢 缩 略图 ， 这 里 选择 幻 
灯 上 请 1， 如 下 图 所 示 。 


搁 专 异 向 坚 


步骤 02 ” 单 击 图 片 占 位 待 。 选 择 目 标 弥 灯 片 后 ， 单 击 页 面 中 的 “插入 来 目 文 件 的 图 片 ”王位 待 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 要 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 进 入 要 插入 的 图 片 所 在 的 路 径 ， 人 @ 选 中 目标 文件 ， 全 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 插入 图 片 的 效果 。 返 回 演示 文稿 ， 可 以 看 到 插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


手机 销售 策略 


小 提示 : 删除 图 片 


如 果 需 要 删除 添加 到 幻灯 片 中 的 图 片 ， 选 中 目标 图 片 后 按 下 【Delete】 键 即 可 。 


5.1.2 ”插入 联机 图 三 


插入 联机 图 片 主 要 是 通过 运用 “ 必 应 图 像 搜 索 ” 功 能 插入 图 片 ， 在 “ 必 应 图 像 搜索 ”搜索 栏 中 选择 合适 的 图 片 插 入 即 可 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 六 原则 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 六 原则 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 联 机 图 片 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 全 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 负 单 击 “图像 ”组 中 的 “联机 图 片 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 02 蛙 击 “搜索 ”按钮 。 弹 出 “插入 图 片 ” 面 板 ，@ 在 “ 必 应 图 像 搜 索 ”文本 框 中 输入 需要 的 图 片 类 型 ， 如 “ 销 
售 ”， 氏 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


个 人 


~ UneDrive - 


Goutlocok com 
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步骤 03 ”选择 要 插入 的 联机 图 片 。 进 入 搜索 结果 页 面 ， 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 颜色 设置 为 红色 ， 全 选择 要 插入 的 联机 图 片 ， 合 单 击 “ 插 


步骤 04 ”显示 插入 联机 图 片 的 效果 。 返 回 文档 ， 可 以 看 到 插入 的 联机 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


9 小 提示 : 插入 OneDrive 中 的 联机 图 片 


用 户 还 可 以 通过 “OneDrive- 个 人 ”将 自己 日 常 保存 的 图 片 应 用 到 工作 中 ， 前 提 是 需要 登录 OneDrive 账 户 。 


5.1.3 ”插入 屏 愉 截图 


除了 可 以 插入 联机 图 片 ，PowerPoint 2016 还 可 以 插入 屏幕 截图 ， 用 户 可 以 将 当前 计算 机 中 的 程序 窗口 以 图 片 的 方式 直接 
截取 到 幻灯 片 中 。 


1 截取 程序 窗口 图 像 


截取 程序 窗口 图 像 比较 简单 ， 执 行 了 截图 操作 后 ， 选 择 要 截取 图 像 的 程序 窗口 ， 就 可 以 完成 截图 的 操作 ， 程 序 会 自动 将 截取 
的 图 像 插入 到 幻灯 片 中 。 


重 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 幻 灯 片 风格 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 幻 灯 片 风格 .pptx 


步骤 01 执行 截图 操作 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 要 插入 图 像 的 第 2 张 轧 灯 片 中 ， 然 后 切换 到 “插入 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 图 
像 ” 组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 以 看 到 系统 当前 已 打开 的 程序 窗口 的 画面 ， 全 单 击 要 截取 为 图 像 的 程序 图 
标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 截取 图 像 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 程 序 就 会 执行 截取 图 像 的 操作 ， 并 且 将 截取 的 图 像 插 入 到 当前 幻灯 片 中， 
如 下 图 所 示 。 


Metro 风 格 


2 目 定 义 堆 图 


目 定 义 截图 时 ， 可 以 对 截取 的 图 像 汽 围 进行 设置 ， 用 户 可 以 根据 需要 截取 屏幕 的 某 一 部 分 。 需 要 说 明 的 是 ， 在 进行 目 定 义 截 
图 操作 前 ,窗口 应 停留 在 需要 截图 的 程序 中 。 


步骤 01 执行 屏幕 勇 辑 操作 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ， 切 损 到 “插入 ”选项 卡 下 ， 人 @ 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “ 屏 
幕 截图 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “屏幕 勇 辑 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 堆 图 的 画面 。 屏 幕 会 目 动 跳 转 全 停留 的 上 一 个 窗口 中 ， 并 且 屏 幕 会 呈现 雾 状 效果 ， 拖 动 鼠 标 选 取 需 要 截图 的 
部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


01 < 04 


步骤 03 ”显示 目 定 义 截图 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 目 定 义 截图 的 操作 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 所 截取 的 图 像 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 将 “ 屏 罩 截图 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 


如 果 用 户 经 常 使 用 “屏幕 截图 ”功能 ， 可 将 该 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 切 换 到 “插入 ”选项 卡 下 ， 右 击 “ 图 像 ” 组 中 
的 “屏幕 截图 ”按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ”命令 即 可 。 
jb 上 县 吝 、 
5.2 ”调整 图 片 的 育 景 、 亮 度 与 色调 


图 片 被 插入 到 幻灯 片 中 后 ， 不 一 定 能 够 很 好 地 与 幻灯 片 融合 在 一 起 ， 此 时 可 以 对 图 片 的 背景 、 亮 度 等 效果 进行 调整 ， 来 适应 
演示 文稿 的 需要 。 


5.2.1 删除 图 片 育 景 


在 添加 图 片 后 ， 用 尸 可 以 删除 图 片 背 景 ， 并 且 可 以 手动 选择 要 删除 的 部 分 


号 ”原始 文件 : 下 载 次 共 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商 业 推 广 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 兰 花 商业 推广 .pptx 


步骤 01 选择 要 删除 育 景 的 图 片 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 幻灯 片 中 要 删除 育 景 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”执行 删除 育 景 操作 。 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 删除 育 景 的 光 围 。 将 鼠标 指针 指向 图 片 中 的 控 点 ， 当 鼠标 指针 变 成 双向 箭头 形状 时 ， 向 外 拖 动 鼠标 ( 拖 动 过 
程 中 鼠标 指针 呈 十 字形 状 ) ， 如 下 堪 图 所 示 ， 调 整 衣 景 的 删除 学 围 ， 全 最 外 围 后 释放 鼠标 。 按 照 同样 方法 ， 将 图 片 中 其 他 地 方 的 
选 框 也 调整 为 最 大 沁 围 。 


步骤 04 ”保留 更 改 。 单 击 “ 育 景 消除 ”选项 卡 下 “天 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 05 ”显示 删除 背景 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 删除 图 片 背 景 的 操作 ， 返 回 幻 灯 片 可 以 看 到 删除 效果 ， 图 片 与 幻 
灯 片 背景 结合 得 更 加 和 谐 ， 如 下 右 图 所 示 。 


© 
9 小 提示 : 还 原 删除 的 图 片 背 景 


将 图 片 背 景 删除 后 ， 需 要 恢复 时 ， 选 中 目标 图 片 ， 切 换 至 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 组 中 的 “删除 背景 ” 按 
钮 ， 进 入 “背景 消除 选项 卡 下 ， 单 击 “ 放 弃 所 有 更 改 ， 按钮 ， 即 可 将 删除 的 背景 恢复 。 


5.2.2 ”更 正 图 片 的 亮度 与 对 比 度 


当 用 户 所 使 用 的 图 片 有 光绪 不 足 或 对 比 不 够 强 的 缺陷 时 ， 可 直接 在 约 灯 片 中 进行 调整 。 可 以 使 用 程序 中 预 设 的 参数 ， 也 可 以 
手动 进行 目 定义 调整 。 


方法 1: 使 用 预 设 参数 调整 腕 大 与 对 比 度 


步骤 01 选择 目标 图 片 。 继 续 上 一 小 节 的 操作 ， 切 换 到 第 2 张 幻灯 片 中 ， 然 后 单 击 要 调整 亮度 与 对 比 度 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 


个 \。 


步骤 02 ”选择 要 使 用 的 人 参数。 全 单 击 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 仙 在 展开 的 库 中 单 击 “ 亮 
度 \ 对 比 度 ” 组 内 的 “亮度 : +20% 对 比 度 : +20%” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


动 辑 |] 三 下 映 雨 虎 


.| 于 


步骤 03 ”显示 调整 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 亮度 与 对 比 度 的 调整 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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方法 2: 目 定 义 调整 亮度 与 对 比 度 


步骤 01 


选择 目标 图 片 。 切 损 到 第 ? 张 幻灯 片 ， 单 击 目标 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


册 


步骤 02 单 击 “图片 更 正 选项 
单 击 “ 图 片 更 正 选项 " 


选项 。@ 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 正 ”按钮 ， 全 在 展开 的 库 中 
选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


回 , 压缩 图 片 
Kr] 更 改 图 片 
“向 重 设 图 片 > 


步骤 03 ”设置 图 片 更 正人 参数。 弹出 “设置 图 片 格 式 ” 任 务 窗 格 ，@ 在 “图 片 更 下 ”选项 组 下 “亮度 \ 对 比 度 ” 组 中 的 “ 亮 


”数值 框 内 输入 “20%”， 合 “对 比 度 ” 数 值 框 内 输入 “30%”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “关闭 ”按钮 。 


设置 加 睛 租 却 二 
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步骤 04 ”显示 调整 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 图 片 亮 度 与 对 比 度 的 自 定 义 调整 ， 返 回 幻 灯 片 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 


9 小 提示 : 重 设 图 片 


如 果 用 户 对 调整 图 片 的 效果 不 满意 ， 可 以 选中 该 图 片 ， 切 换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ， 组 中 的 “ 重 设 图 
片 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 片 恢 复 为 刚 播 入 到 幻灯 片 时 的 效果 。 


5.2.3 ”校正 图 片 的 颜色 
在 PowerPoint 2016 中 ， 图 片 颜色 的 校正 可 从 饱和 度 、 色 调 、 着 色 三 个 方面 入 手 ， 下 面 依次 介绍 具体 方法 。 


1 调整 图 片 饱和 度 


饱和 度 有 反映 了 图 片 中 色彩 的 鲜艳 程度 ， 饱 和 度 越 高 ， 图 片 色 彩 越 鲜 攀 ;， 饱 和 度 最 低 的 图 片 束 是 黑 日 效果 。 下 面 介 绍 使 用 程序 
中 预 设 的 参数 调整 图 片 饱 和 度 的 操作 。 


步骤 01 选择 目标 图 片 。 继 续 上 一 小 节 的 操作 ， 切 损 到 第 5 张 幻 灯 片 ， 单 击 要 调整 饱和 度 的 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 调整 图 片 饱 和 度 。 选 择 目 标 图 片 后 ， 人 @ 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 人 在 展开 
的 库 中 单 击 “ 颜 色 饱 和 度 ” 组 中 的 “饱和 度 : 200%” 选 项， 如 右 图 所 示 ， 就 完成 了 图 片 饱和 度 的 调整 。 


2 ”更 改 图 片 色调 


调整 图 片 的 色调 是 通过 调整 色温 来 实现 的 ， 色 温 较 高 的 图 片 呈 冷 色调 ， 而 色温 较 低 的 图 片 呈 暖色 调 。 


步骤 01 ”选择 目标 图 片 。 继 续 之 前 的 操作 ， 切 换 到 第 4 张 筷 灯 片 ， 单 击 要 调整 色调 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 


组 中 的 “ 


选择 色调 预 设 参 数 。 人 @ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 全 在 展开 的 库 中 单 击 “ 色 
温 : 4700K” 选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 调整 色调 后 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 图 片 色 调 的 调整 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


3 ”对 图 片 进行 重新 着 色 


对 图 片 进行 着色 就 是 调整 图 片 的 整体 颜 色 ， 调整 时 可 使 用 程序 中 预 设 的 着 色 效 果 ， 也 可 以 目 定 义 着 色色 彩 ， 下 面 分 别 介 绍 设 
置 万 法 。 


方法 1: 使 用 程序 预 设 着 色色 彩 


步骤 01 ”选择 目标 图 片 。 继 续 之 前 的 操作 ， 切 换 到 第 6 张 幻 灯 片 ， 单 击 要 进行 着 色 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 着色 效果 。@ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 全 在 展开 的 库 中 单 击 “ 重 新 着 
色 ” 组 中 的 “黑白 : 25%” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 看 色 效 果 。 经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 图 片 的 重新 着 色 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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方法 2: 目 定 义 着 色色 ; 


术 


第 2 张 轧 灯 片 ， 单 击 要 进行 着 色 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 其 他 闫 色 选 项 。@ 蛙 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 信 在 展开 的 库 中 单 击 “ 其 
他 变 体 > 其 他 颜色 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


- Powerpanml 


和 | 后 束 扫 


| i | 
CE 


I 
上 Ee Ee 
Pa et 号 痢 | 


Er 和 的 时 
| 仇 类 条 色 0 


其 他 变 休 1h 
设置 适 阴 色 [51 


步骤 03 ”选择 看 色色 彩 。 弹 出 “颜色 ”对 话 框 ，@ 在 “标准 ”选项 卡 下 单 击 要 使 用 的 色彩 ， 全 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”调整 图 片 亮 度 与 对 比 度 。 选 择 色 彩 后 ， 为 了 使 着 色 效 果 更 加 出 众 ， 返 回 幻 灯 片 ，@ 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 
下 ”按钮 ， 人 @ 在 展开 的 库 中 单 击 “ 亮 度 : +40% 对 比 度 : +40%” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


下 和 


步骤 05 ”显示 看 色 效 果 。 经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 图 片 的 目 定 义 着 色 ， 返 回力 灯 片 ， 即 可 看 到 着 色 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


6 是 中 国 传统 名 花 ， 是 一 种 以 香 著 
称 的 花卉 ， 兰 花 以 它 特有 的 叶 - 花 、 | 
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壹 。 古今 名 人 对 它 品 价 极 高 ， 被 喻 为 
化 中 君子 


三 化 间 


5.2.4 为 图 片 添加 己 术 效果 


除了 上 述 内 容 中 提 到 的 图 片 调整 功能 ，PowerPoint 2016 还 提供 了 为 图 片 添加 艺术 效果 的 功能 。 这 些 艺 术 效 果 包 括 标记 、 
铅笔 灰 度 、 铀 笔 素描 、 线 条 图 、 粉 笔 素 描 、 画 图 刷 等 23 种 ， 直 接 选 择 相应 的 效果 图 标 即 可 为 图 片 添加 艺术 效果 。 


步骤 01 选择 目标 图 片 。 继 续 上 一 小 节 的 操作 ， 切 换 到 第 1 张 幻灯 片 ， 单 击 要 设置 艺术 效果 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 忆 术 效果 。@ 蛙 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ， 信 在 展开 的 库 中 单 击 “ 塑 
封 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 设置 的 己 术 效 果 。 经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 图 片 己 术 效 果 的 添加 ， 如 下 石 图 所 示 。 


9 小 提示 : 上 自 定义 设置 艺术 效果 


使 用 预 设 的 艺术 效果 时 ， 程 序 对 每 种 效果 的 透明 度 、 强 度 都 应 用 了 默认 设置 ， 当 用 户 需 要 对 其 进行 自 定义 设置 时 ， 可 在 选中 
图 片 后 ， 单 击 “图 片 工 具 - 格 式 ” 组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 单 击 “艺术 效果 选项 ”， 弹 出 “设置 图 片 格式 ”任务 
窗 格 后 ， 单 击 “ 艺 术 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 效果 库 中 选择 要 使 用 的 艺术 效果 ， 然 后 对 效果 的 “透明 度 ”“ 缩 放 ” 等 参数 进行 设置 
即 可 。 


助跑 地 市 : 快速 更 换 图 片 


将 图 片 插 入 到 幻灯 片 中 后 ， 友 现 效 果 不 理想 、 需 要 更 换 图 片 时 ， 可 和 直接 通过 功能 组 中 的 按钮 完成 。 


各 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 手 机 销售 策略 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 手 机 销售 策略 1.pptx 


步骤 01 选择 要 更 换 的 图 片 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 第 1 张 幻 灯 片 中 要 更 换 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”执行 更 换 图 片 操作 。 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 改 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 单 击 “浏览 ”按钮 。 弹 出 “ 揪 入 图 片 ”面板 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 04 选择 要 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 全 在 “地 址 栏 ”中 选择 图 片 保存 的 位 置 ， 依 选择 要 插入 的 图 片 ， 
如 下 中 图 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
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步骤 05 ”显示 更 换 图 片 后 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 残 完成 了 图 片 的 更 换 ， 返 回 幻 灯 片 中 即 可 看 到 更 换 效 果 ， 如 下 右 图 所 


5.3 ” 裁 勇 与 更 改 图 月 的 大 小 和 位置 


为 幻灯 卢 添 加 了 图 片 后 ， 程 序 会 根据 图 片 的 原始 大 小 对 图 片 的 大 小 、 形 状 、 位 置 进行 目 动 调整 。 为 了 约 灯 睛 的 美观 ， 用 户 也 
可 以 在 插入 图 片 后 ， 对 图 片 的 大 小 、 形 状 、 位 置 进行 适当 的 更 履 。 


4 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 农 家 乐 商业 推广 前 景 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 农 家 乐 商业 推广 前 景 .pptx 


5.3.1 将 图 片 裁 勇 为 指定 形状 


默认 情况 下 ,插入 到 幻灯 请 中 的 图 片 都 是 矩形 的 ， 用 尸 可 以 将 图 片 裁 剖 为 加 形 、 圆 柱 形 等 其 他 形状 。 


步骤 01 ”选择 要 裁剪 的 图 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 第 3 张 幻 灯 片 中 要 裁 部 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 裁 剖 形状 。@ 蛙 而 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “ 裁 音 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 裁 剪 为 形状 ”选项 ， 合 在 展开 的 形状 库 中 单 击 要 裁 章 成 的 形状 图 标 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 裁 舅 为 形状 后 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 将 图 片 裁 筋 为 所 定 形状 的 操作 ， 如 下 石 图 所 示 。 


5.3.2 ” 近 纵 横 比 裁 勇 图 片 


PowerPoint 2016 提 供 了 按 比 例 裁剪 的 图 片 编 辑 功 能 ， 当 图 片 大 小 比例 不 合适 时 ， 使 用 该 方法 可 以 裁剪 出 2 : 3、4 : 5 等 多 
种 比例 。 


步骤 01 ”选择 要 裁剪 的 图 片 。 继 续 上 一 小 古 的 操作 ， 单 击 第 6 张 幻 灯 片 中 要 裁剪 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 裁 勇 比 例 。 昕 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 
击 “ 纵 横 比 ”选项 ， 合 在 展开 的 比例 库 中 单 击 “ 横 向 ”组 内 的 “4 : 3” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 裁 勇 区 域 。 根 据 步骤 02， 再 次 选择 横向 裁 剪 比例 “5? : 3”， 程序 根据 所 选择 的 比例 显示 了 图 片 需 要 裁 章 的 部 
分 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 裁 勇 后 的 效果 。 确 定 后 ， 按 下 【Esc】 键 完成 图 片 的 裁剪 操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


9 小 提示 : 自 定义 裁剪 图 上 


如 果 没 有 固定 的 比例 要 求 ， 只 想 对 图 片 进行 自由 裁剪 ， 可 以 在 选中 图 片 后 单 击 “ 图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 
的 “裁剪 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “裁剪 ”选项 ， 然 后 通过 拖 动 出 现在 图 片上 下 左右 的 八 个 黑色 控 点 来 完成 图 片 的 自 定 


5.3.3 ”缩放 图 片 填 充 全 裁 甬 后 区 域 


缩放 图 片 填 充 至 裁 章 后 的 区 域 束 是 根据 图 片 裁剪 后 的 大 小 对 图 片 进 行 缩放 ， 以 使 整 张 图 片 在 图 片区 域 显 示 出 来 ， 同 时 保持 图 
片 原始 的 纵横 比 。 缩 放 的 图 片 必须 是 经 过 裁剪 后 的 图 片 。 


步 又 01 ” 裁 勇 图 片 。 继 续 上 一 小 节 的 操作 ， 切 换 至 第 4 张 幻灯 片 中 ， 然 后 裁剪 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 裁 齐 后 的 图 片 效 果 。 按 下 【Escj 键 完成 图 片 的 裁 更 ,得 到 的 图 片 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”调整 图 片 。@ 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 调 
整 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 缩放 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 幻 灯 片 中 的 图 片 束 缩小 填充 至 整个 图 片区 域 ， 并 保留 了 原始 的 纵横 比 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


53.3.4 ”调整 图 片 大 小 和 位 置 
为 幻灯 片 插入 图 片 后 ， 图 片 的 大 小 和 位 置 都 可 能 不 符合 需要 ， 这 时 用 户 需 对 图 片 的 大 小 和 位 置 进行 适当 的 编辑 。 


1 调整 图 片 大 小 


在 调整 图 片 大 小 时 ， 可 以 手动 进行 目 定 义 调整 ， 也 可 以 在 功能 组 中 调整 ， 下 面 分 别 介绍 这 两 种 方法 的 具体 操作 。 


方法 1: 手动 调整 图 片 大 小 


步骤 01 拖 动 控 点 调整 图 片 大 小 。 继 续 上 一 小 厂 的 操作 ， 单 击 第 5 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 然 后 将 鼠标 措 针 指向 图 片 四 个 角 上 的 
空 凤 ， 如 左上 角 的 控 点 ， 当 昭 标 指针 变 成 斜 向 双 箭 头 形状 时 ， 向 内 拖 动 女 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 调整 图 片 大 小 后 的 效果 。 向 内 拖 动 鼠标 时 ， 图 片 会 随 看 鼠标 的 拖 动 维持 纵横 比 收缩 ， 鼠 标 捐 针 会 变 成 十 字 
形 ， 如 下 图 所 示 ， 将 图 片 调整 到 合适 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 ， 融 完成 了 调整 大 小 的 操作 。 


9 小 提示 : 单独 调整 图 片 的 宽 或 高 


将 鼠标 指针 指向 图 片 四 条 边 中 点 处 的 控 点 时 ， 鼠 标 指针 会 变 为 横向 或 纵向 双 箭 头 形状 ， 此 时 拖 动 鼠标 ， 将 会 对 图 片 进行 横向 
或 纵向 的 单独 调整 ， 图 片 会 因 纵 横 比 发 生变 化 而 出 现 变 形 。 


方法 2: 在 功能 组 中 调整 图 片 大 小 


步 又 01 选择 目标 图 片 。 继 续 之 前 的 操作 ， 单 击 第 4 张 筷 灯 片 中 要 调整 大 小 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 图 片 大 小 参数 。 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 的 “宽度 ”数值 框 中 输入 目标 宽度 “18.5 厘 米 ”， 
然后 按 下 【Enter】 键 ,默认 情况 下 图 片 锁 定 纵横 比 ， 即 改变 宫 度 后 ， 图 片 的 高 度 也 将 按照 原始 比例 进行 缩放 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 调整 图 片 大 小 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 幻 灯 片 中 图 片 的 大 小 束 进 行 了 相应 的 更 改 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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2 调整 图 片 位 置 


如 果 想 调整 图 片 在 幻灯 片 中 的 位 置 ， 最 方便 快捷 的 方法 残 是 通过 抱 动 鼠标 来 完成 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


步骤 01 手动 移动 图 片 位 置 。 继 续 之 前 的 操作 ， 单 击 第 5 张 幻 灯 刻 中 的 图 片 ， 当 妃 标 指针 变 为 四 向 箭头 形状 时 按 住 女 标 左 键 
拖 动 ， 将 图 片 向 目标 位 置 移动 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 移动 图 片 位 置 后 的 效果 。 在 移动 鼠标 指针 期 间 ， 幻 灯 片 中 会 出 现 红色 线条 ， 帮 助 用 户 确定 图 片 的 位 置 ， 如 下 
图 所 示 。 将 图 片 移动 到 目标 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 融 完成 了 图 片 的 移动 操作 。 


-精心 制作 ， 天 味 


5.3.5 ”压缩 图 片 减 小 文件 大 小 


如 果 幻 灯 片 中 的 图 片 容 量 过 大 ， 会 造成 演示 文稿 的 容量 加 大 ， 这 样 不 但 占用 了 计算 机 的 磁盘 空间 ， 也 会 使 PowerPoint 程 序 
运行 缓慢 ， 所 以 在 插入 了 容量 较 大 的 图 片 后 ， 可 通过 压缩 图 片 来 减 小 图 片 的 容量 。 


步骤 01 选择 目标 图 片 。 继 续 上 一 小 节 的 操作 ， 单 击 第 3 张 幻 灯 片 中 要 进行 压 纺 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”执行 压缩 图 片 操作 。 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 上 下 “调整 ”组 中 的 “压缩 图 片 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 图 片 压缩 后 的 大 小 。 弹 出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ， 人 @ 单 击 选 中 “目标 输出 ”选项 组 中 的 “电子 邮件 (96ppi) : 
尽 可 能 缩小 文档 以 便 共享 ” 单 选 按钮 ， 不 改变 其 他 默认 设置 ， 人 和 直接 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 残 完成 了 压缩 图 片 的 操 
作 。 


HD (330 PP rl 过 合 局 清晰 度 (H DT 


助跑 地 带 : 按 幻灯 片 最 佳 比例 调整 图 片 


为 幻灯 睛 插入 图 片 时 ， 程 序 会 根据 图 片 的 原始 大 小 目 动 调整 插入 后 图 片 的 大 小 ， 通 单 情 况 下 是 锁定 纵横 比 然后 根据 图 片 的 原 
始 尺 寸 进 行 相对 调整 。 为 了 让 图 片 与 幻灯 片 搭配 得 更 加 协调 ， 可 以 按 幻 灯 片 的 最 佳 比 例 来 调整 图 片 大 小 ， 程 序 会 根据 所 选择 的 分 
辩 率 目 动 完 成 调整 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 幻 灯 片 风格 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 执行 “大 小 和 位 置 ” 售 令 。 打 开 原 始 文件 ， 石 击 第 3 张 幻 灯 片 中 要 调整 的 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 大 小 和 
位 置 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 最 佳 比例 所 使 用 的 分 辨 率 。 弹 出 “设置 图 片 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 全 在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”选项 
组 中 勾 选 “ 约 灯 卢 最 佳 比 例 ” 复 选 枉 ， 兮 单 击 “ 分 辨 率 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 要 使 用 的 分 
状 率 选项 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 天 团 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 束 完成 了 按 幻 灯 片 最 佳 比例 调整 图 片 的 操作 。 
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5.4 ”使 用 图 片 样式 美化 图 片 


调整 图 片 效 果 、 大 小 和 位 置 只 是 让 图 片 与 幻灯 片 配合 得 当 ， 如 果 要 让 图 片 更 加 美观 ， 还 需要 对 图 片 的 边框 、 阴 影 、 发 光 等 效 
果 进 行 设 置 。 美 化 图 片 时 ， 可 以 使 用 程序 中 内 置 的 样式 ， 也 可 以 对 各 种 效果 进行 目 定 义 。 


程序 内 置 的 图 片 样式 中 集合 了 边框 、 了 阴影、 棱 台 等 多 种 效果 ， 使 用 内 置 样式 可 以 快速 完成 图 片 的 美化 。PowerPoint 2016 
中 预 设 了 28 种 图 片 样式 ， 用 户 可 根据 需要 选择 。 


文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 九 寨 旅游 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 九 寨 旅 游 1.pptx 


步骤 01 选中 目标 图 片 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 第 3 张 幻 灯 片 中 要 设置 样式 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”打开 图 片 样式 库 。 切 换 到 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 要 应 用 的 样式 。 打 开 “ 图 片 样式 ” 库 后 ， 单 击 要 使 用 的 样式 “松散 透视 ,日 色 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 设置 图 片 样式 后 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 融 为 图 片 应 用 了 内 置 样式 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


图 片 的 边框 样式 包括 边框 的 填充 色 、 宽 度 、 线 型 三 个 万 面 ， 用 尸 可 以 在 功能 组 中 直接 完成 图 片 边框 样式 的 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 九 寨 旅 游 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 九 寨 旅 游 2.pptx 


步骤 01 ”选择 目标 图 片 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 第 5 张 幻 灯 片 中 要 设置 边框 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 边框 芝 度 。 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 癸 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 边 框 ” 按 钮 ， 允 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 粗 细 >6 磅 ”选项 ， 完 成 边框 贤 度 的 设置 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 边 杠 样式。 全 再 次 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 ， 铺 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 虚 线 > 圆 点 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 ， 


完成 边框 样式 的 设置 。 
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9 小 提示 : 取消 图 片 轮廓 


如 果 不 再 需要 图 片 轮 廉 效 果 ， 可 在 选中 目标 图 片 后 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 轮 廊 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 轮 廊 ”选项 即 可 。 


步骤 04 ”设置 边框 填充 颜色 。 伸 再 次 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 ， 傅 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 标 准 色 ”选项 组 中 的 “ 绿 
色 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


国 吕 |， 


步 又 05 显示 图 片 边框 的 设置 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 图 片 边框 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 获得 更 多 填充 颜色 


设置 图 片 轮廓 的 填充 颜色 时 ,在 打开 的 “图 片 边框 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 轮廓 颜色 选项， 弹出 “颜色 对话 框 ,在 其 中 
可 以 选择 更 多 的 填充 顾 色 。 


想 让 图 片 更 加 真实 、 效 果 更 加 丰富 ， 可 通过 设置 图 片 的 阴影 、 映 像 、 友 光 等 来 实现 。 用 户 可 以 直接 使 用 PowerPoint 预 设 的 
效果 ， 也 可 以 进行 目 定义 设置 。 


PowerPoint 2016 中 预 设 了 12 种 效果 样式 ， 使 用 时 直接 选择 相应 的 样式 图 标 即 可 。 


页 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 九 寨 旅游 .pptx 
阴 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 九 赛 旅 游 3.pptx 


步骤 01 ”选择 目标 图 片 。 打 开 原始 文件 ， 单 击 第 4 张 幻灯 片 中 要 设置 效果 的 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 预 设 样 式 。 切 损 到 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 ， 人 @ 单 击 “图片 样式 ”组 中 的 “图 片 效果 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 预 设 > 预 设 9” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 图 片 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 预 设 图 片 效 果 的 应 用 ， 如 下 石 图 所 示 。 


目 定 义 设置 图 片 效果 时 ， 可 分 别 对 图 片 的 阴影 、 映 像 、 友 光 、 和 柔 化 边 绿 、 校 全 、 三 维 旋转 入 个 方面 的 效果 进行 调整 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 九 寨 旅游 .pptx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 九 寨 旅 游 4.pptx 
(1) 设置 阴影 、 校 台 、 三 维 旋转 效果 


通过 设置 阴影 、 校 台 与 三 维 旋转 效果 可 以 增强 图 片 的 立体 感 。 


色 片 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 第 4 张 幻灯 睛 中 的 目标 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 阴影 效果 。 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效 果 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “阴影 > 右上 对 角 透 祝 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 棱 全 效果 。@ 再 次 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “ 校 台 > 角度 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 三 维 旋转 效果 。 和 全 再 次 单 击 “ 图 片 效果 ”按钮 ， 旬 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 三 维 旋转 > 离 轴 2 左 ” 选 项 ， 如 
下 左 图 所 示 。 
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与 三 维 旋转 效果 的 目 定义 设置 ， 如 下 石 图 所 示 。 


位 于 四 川 莉 九 草 沟 景区 的 花石 
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(2) 设置 映像 、 上 友 光 、 柔 化 边缘 效果 


通过 设置 映像 、 友 ; 光 与 柔 化 边缘 效果 可 以 使 图 片 更 加 美观 和 醒目 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资 入 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 九 寨 旅 游 1.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 九 寨 旅游 5.pptx 


步骤 01 ”选择 目标 图 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 第 3 张 幻 灯 片 中 的 目标 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


可 ii i 本 


步骤 02 选择 映像 效果 。 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “号 像 > 半 映 像 ，4pt 仿 移 量 ， 选 项， 如 下 中 国 所 示 ， 


步骤 03 ”选择 “上 友 光 选项 ”。 和 再 次 单 击 “图 片 效果 ”按钮 ， 伟 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 友 沧 > 友 光 选项 ”选项 ， 如 下 右 
图 所 示 。 


| 坊 ” 其 他 亮色 (IV) 
7 FE In 【总 外 ae 
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步骤 04 选择 点 光 闫 色 。 弹 出 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 全 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “ 友 光 ” 选项 组 内 的 “颜色 ” 近 
钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “标准 色 ” 区 域内 的 “黄色 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 格式 
3 导 画 双 


步骤 05 设置 友 光 的 大 小 与 远 明 度 。 人 @@ 在 “ 友 光 ”选项 组 中 拖 动 “大 小 ” 右 侧 的 滑 块 ， 至 其 数值 框 中 的 数值 为 “80 
磅 ”， 和 多 按照 同样 的 万 法 ， 将 “透明 度 ” 设 置 为 “33%”， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 格式 
2 


大小 (9) 


复明 度 由 一 


步骤 06 ”设置 柔 化 边 绿 效果 。 将 “和 柔 化 边缘 ”选项 组 中 “大 小 ”的 数值 设置 为 “50 磅 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 天 
闭 ” 按 钮 。 


HO 人 面 话 


步骤 07 ”显示 设置 的 图 片 效 果 。 经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 映像 、 友 光 与 柔 化 边缘 效果 的 目 定 义 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


0 


需要 自 定义 设置 图 片 的 三 维 旋转 、 棱 台 等 效果 上 时， 打开“ 设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 后 ， 单 击 相 应 的 选项 标签 ， 切 换 到 目标 选 
项 卡 下 即 可 进行 设置 。 


在 PowerPoint 2016 中 可 以 直接 将 图 片 转换 为 smartArt 图 形 ， 程 序 中 预 设 了 30 种 图 形 结构 供用 户 在 转换 时 使 用 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 九 寨 旅游 .pptx 


文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 九 寨 旅游 6.pptx 


5 择 目标 图 片 。 打 开 原始 文件 ， 切 换 至 第 6 张 幻灯 片 中 ， 选 中 目标 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


的 图 形 样式 。 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 版 式 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 库 中 单 击 “ 快 照 图 片 列表 ”图 形 样式 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 转换 为 图 形 后 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 图 片 到 3ymartArt 图 形 的 转换 ， 如 下 右 图 所 示 。 随 后 会 弹 
出 “SmartArt 工 具 - 设 计 ”′ “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 有 用户 可 在 其 中 对 SmartArt 图 形 的 格式 效果 进行 设置 。 


年 此 处 狂人 文字 


快 氏 图片 列 甫 .. 


一 张 筷 灯 片 中 包括 图 片 、 文 本 框 、 图 表 等 多 个 对 象 ， 程序 在 显示 这 些 对 象 时 ， 默 认 会 根据 各 对 象 的 添加 时 | 间 对 层次 进行 排 
列 。 用 户 可 以 根据 需要 对 各 对 象 的 排列 万 式 进 行 目 定义 调整 。 


当 幻 灯 片 中 的 图 片 与 其 他 对 象 的 层次 需要 调换 时， 可 通过 功能 区 命令 进行 调换 ， 也 可 以 使 用 “选择 ”任务 窗 格 进行 调整 。 


使 用 功能 区 命令 调整 图 片 层次 的 方法 适用 于 单 张 图片 的 位 置 调整 。 


人 


原始 文件 :下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 手 机 市 场 调查 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 手 机 市 场 调查 .pptx 


步骤 01 将 图 片 下 移 一 层 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 第 1 张 幻灯 睛 中 要 下 移 的 图 片 ， 如 下 大 图 所 示 。 


re = 


销售 状况 分 析 


步骤 02 蛙 击 “下 移 一 层 ” 选 项 。 切 换 公 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 “排列 ”组 中 早 击 “下 移 一 层 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 人 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 下 移 一 层 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 下 移 效 果 。 经 过 以 上 操作 ， 融 将 图 片 下 移 了 一 层 ， 原 本 位 于 图 片 下 方 的 文字 也 显示 了 出 来 ， 如 下 右 图 所 示 。 


上 闫 销售 状 ) 兄 分 析 


2 使 用 “选择 ”任务 窗 格 调整 勺 灯 片 中 对 象 的 层次 
使 用 “选择 ”任务 窗 格调 整 对 象 的 层次 时 ， 可 依次 对 幻灯 片 中 每 个 对 象 进行 调整 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 


步骤 01 选择 要 调整 层次 的 幻灯 片 。 继 续 乙 前 的 操作 ， 单 击 幻灯 卢 浏 览 窗 格 中 的 第 3 张 幻 灯 片 ， 如 下 元 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 “选择 窗 格 ” 选 项 。@ 蛙 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “选择 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


选择 窗 格 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 要 移动 的 对 和 象 。 弹 出 “选择 ”任务 窗 格 后 ， 在 对 象 询 表 中 单 击 要 移动 的 对 象 ， 如 下 右 图 所 示 。 


Rectangle 3 
tangle 2 


步骤 04 ”将 对 象 上 移 。 选 择 要 移动 的 对 象 后 ， 单 击 “ 选 择 ” 任 务 窗 格 右上 角 的 “上 移 一 层 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 一 次 
该 对 象 上 移 一 层 ， 单 击 两 次 则 上 移 两 层 ， 直 到 将 该 对 象 移 至 幻灯 片 的 最 顶端 。 


小 提示 : “选择 ”任务 窗 格 中 有 眼睛 图 标的 作用 


选择 ”任务 窗 格 中 每 个 对 象 后 面 都 有 一 个 眼睛 图 标 ， 单 击 该 图 标 ， 使 其 变 为 短 横 线 ， 则 将 相应 的 对 象 隐藏 ， 再 次 单 击 则 该 
又 会 是 十 出 染 必 


图 片 的 对 齐 方式 和 纵横 分 布 决定 了 图 片 在 约 灯 片 中 的 位 置 ， 可 使 用 程序 中 预 设 的 选项 进行 调整 ， 也 可 以 使 用 网 格 线 辅助 进行 
手动 调整 。 


在 PowerPoint 2016 中 ， 图 片 的 对 齐 方 式 包 括 左 对 齐 、 左 右 居 中 、 右 对 齐 、 顶 闹 对 和 齐 、 上 下 居中 、 护 器 对 亨 6 种 方式 ， 其 中 
后 面 3 种 对 齐 方 式 可 应 用 于 多 张 图 片 的 设置 。 下 面 以 底 映 对 齐 为 例 介绍 对 齐 方式 的 设置 方法 。 
录 怒 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 手 机 市 场 调 查 1.pptx 
取经 义 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 手 机 市 场 调查 2.pptx 


步骤 01 ”选择 设置 对 齐 万 式 的 图 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 第 3 张 筷 灯 片 中 ， 按 住 【Ctrl】 键 ,依次 单 击 要 设置 对 齐 方式 的 
图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


不 同 于 上 面 两 者 ， 联 想 买 下 摩托 罗拉 后 ， 手 机 业务 先 
落 ， 和 谷歌 合作 ， 以 求 得 在 设计 上 有 所 突破 


步骤 02 ”选择 对 齐 方式 。@ 单 击 “图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 按钮， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 底 端 对 齐 ”选项 ， 如 下 图 所 示 . 


加 ] 上 移 一 层 ”| 

虽 下 移 一 层 - 

EB 秋 择 窗 格 
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(@ 单 击 ) 
目 后 中 (MD 


步骤 03 ”显示 设置 对 齐 万 式 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 葡 可 以 将 选中 的 多 张 图 片 以 底 端 为 准 进行 对 齐 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


QO ~ 


将 图 片 的 位 置 、 对 齐 方式 调整 好 后 ， 为 了 方便 图 片 的 统一 移动 ， 可 将 图 片 组 合 在 一 起 。 选 中 目标 图 片 后 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 
格式 ”选项 卡 下 “排列 组 中 的 “组 合 ” 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 组 合 ” 选 项 即 可 。 
2 调整 图 片 的 纵横 分 布 


将 图 片 纵 回 分 布 可 以 让 图 片 对 象 目 动 在 垂直 方向 等 距离 分 布 ， 将 图 片 横向 分 布 则 可 以 让 图 片 对 稼 目 动 在 水 平方 同等 距离 分 
布 。 选 中 多 张 图 片 执行 横 癌 或 纵 同 分 布 时 ， 可 以 让 各 图 片 的 水 平 或 垂直 间距 更 均匀 。 下 面 以 设置 图 片 的 横 同 分 布 为 例 进行 介绍 。 


步骤 01 选择 设置 纵横 分 布 的 图 片 。 继 续 之 前 的 操作 ， 在 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 按 住 【Ctrl】 键 ， 依 次 单 击 要 设置 纵横 分 布 的 图 
片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


各 大 手机 出 贷 情 ， 


华为 进行 了 高 投入 的 研发 ， 性 能 与 质量 可 以 与 国际 大 厂 
相提并论 ， 出 货 晶 极 大 的 提升 


小 米 手 机 由 于 目 吴 知识 产权 不 足 的 影响 ， 受 到) 冲击 


不 同 于 上 面 两 者 ， 联 想 买 下 摩托 罗拉 后 ， 手 机 业务 先 增 
落 ， 和 人 洛 歌 合作 ， 以 求 得 在 设计 上 有 所 突 研 


a 
的 


步 又 02 执行 横向 分 布 操作 。@ 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 横 向 分 布 " 选项， 如 下 中 图 所 示 。 


扶 庙 对 责 (B) 
权 向 分 布 (H) 
纠 向 分 布 (WV 


步骤 03 ”显示 横 同 分 布 的 效果 。 经 过 以 上 步骤 ， 束 完成 了 对 图 片 进行 横向 分 布 的 操作 ， 对 选中 的 图 片 在 水 平方 向 进行 了 均 
义 排 列 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


各 大 手机 出 货 情况 


华为 进行 了 高 投入 的 研 肯 ， 性 能 与 质量 可 以 与 国际 大 | 
相提并论 ， 出 货 量 极 大 的 提升 


米 于 机 由 于 上 自身 生 吕 产权 不 足 的 影响 ， 受 到 冲击 


不 同 于 上 而 两 者 ,联想 买 下 摩托 罗拉 后 ， 手 机 业务 先 增 
车 ， 和 谷歌 合作 ， 以 求 得 在 设计 上 有 所 突 


手动 调整 图 片 的 对 齐 方式 时 ， 光 靠 肉 眼 很 难 将 图 片 精确 地 对 齐 ， 此 时 可 以 使 用 网 格 线 辅助 进行 调整 。 下 面 介绍 网 格 线 的 设置 
及 使 用 。 


罕 01 显示 网 格 线 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 第 4 张 和 幻灯 片 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 义 选 “显示 ”组 中 的 “网 格 线 ” 复 
选 框 ， 合 单 击 该 选项 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 网 格 间距 。 弹 出 “网 格 和 参考 线 ” 对 话 框 ， 伍 单 击 “ 间 距 ” 下 拉 人 列表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “ 每 厘米 4 个 网 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


加 对 象 与 网 格 对 齐 (G) 
1 网 格 设 置 


F | 
每 厘米 2 个 网 格 
设置 为 默 1 厚 六 


步骤 03 ”利用 网 格 线 移动 图 片 。 返 回 幻 灯 片 ， 选 中 要 移动 的 图 片 ， 按 住 照 标 左 键 ， 将 图 片 移动 到 适当 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
还 可 以 按 住 【Ctrl】 键 ,然后 利用 键盘 中 的 万 向 键 移动 图 片 。 


。 经 过 以 上 操作 ， 束 完成 了 使 用 网 格 线 辅助 调整 图 片 对 齐 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


示 的 网 格 不 能 满足 需要 ， 还 可 以 使 用 参考 线 来 辅助 对 齐 图 片 。 在 “视图 ”选项 卡 下 色 选 “显示 ”组 中 的 “参考 线 ” 复 
选 框 ， 窗 口中 将 会 出 现 一 横 一 坚 两 条 虚线 ， 即 水 平 参考 线 和 垂直 参考 线 。 将 鼠标 指针 放 在 参考 线 上 ， 当 和 鼠标 指针 变 为 外 形状 时 
鼠标 左 键 拖 动 参考 线 到 合适 的 位 置 ， 用 于 辅助 对 齐 图 片 。 


5.5.3 ”旋转 图 片 的 角度 


族 转 图 片 角度 可 以 使 图 片 向 不 同方 向 倾斜。 为 了 能 够 同 任意 万 同族 转 图 片 ， 可 以 通过 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 或 手动 进行 调 


1 手动 旋转 图 片 


手动 旋转 图 片 时 ， 可 以 任意 向 各 个 方 同调 整 ， 但 是 不 能 精确 控制 旋转 的 度数 。 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 手 机 市 场 调查 1.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 手 机 市 场 调查 3.pptx 


步骤 01 选中 目标 图 片 。 打 开 原 始 文件 ， 在 第 2 张 幻 灯 片 中 单 击 目标 图 片 ， 然 后 将 鼠标 指针 指向 图 片上 方 旋转 手柄 处 ， 鼠 标 
指针 会 变 为 圆 环 状 ， 如 下 左 图 所 示 。 


己 的 市 场 份 
+ 销 上 投入 


半 整 图 片 角度 。 按 住 鼠 标 左 键 ， 移 动 鼠标 即 可 对 图 片 进行 旋转 ， 如 下 中 图 所 示 。 


己 的 市 场 份 


步骤 03 ”显示 调整 角度 的 效果 。 调 整 到 合适 角度 后 ， 释 放 妃 标 ， 丈 完成 了 图 片 的 旋转 ， 如 下 右 图 所 示 。 


有 一 席 之 地 ， 
目 己 的 市 场 份 


利 ] 1 = 


2 使 用 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 旋转 图 片 


使 用 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 可 以 精确 设置 图 片 旋转 的 度数 。 


量 ” 原 始 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 手 机 市 场 调查 1.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 手 机 市 场 调查 4.pptx 


步骤 01 选中 目标 图 片 。 打 开 原 始 文件 ， 在 第 1 张 幻 灯 片 中 单 击 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 选择 “其 他 旋转 选项 ”。 和 是 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “ 排 询 ”组 中 的 “旋转 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 询 表 
中 音 击 “其 他 旋转 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


由 ] 上 移 一 层 
四 下 称 一 层 
CR 选择 窗 格 


步骤 03 ”设置 图 片 的 族 转 角度 。 弹 出 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ,在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 “大 小 ”选项 组 中 的 “ 旋 
转 ” 数 值 框 内 输入 要 旋转 的 角度 “30*” ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 关闭 任务 窗 格 。 


步骤 04 ”显示 目 定义 调整 图 片 角 硫 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 融 完成 了 图 片 角度 的 目 定 义 调 整 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 注 意 旋转 
方向 为 顺 时 针 方向 ， 各 要 进行 逆 时 针 旋转 ， 则 输入 的 角度 值 应 为 负数 。 


_ 各 厂商 销售 状况 分 析 


助跑 地 市 : 创建 精美 的 电子 相册 


在 PowerPoint 2016 中 ， 可 以 直接 使 用 “相册 ” 功能 快速 完成 电子 相册 的 创建 ， 创 建 时 可 以 根据 需要 选择 相册 的 版 式 。 


号 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 五 彩 池 .jpg、 珍 珠 滩 .jpg、 五 花 海 .jpg、 能 猫 海 .jpg 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 九 寨 风景 .pptx 


步骤 01 执行 新 建 相册 操作 。 新 建 一 个 空 日 演示 文稿 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ， 人 @ 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 相册 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 要 使 用 的 图 片 。 弹 出 “插入 新 图 片 ”对 话 框 ， 人 在“ 地 址 栏 ”中 选择 图 片 的 保存 路 径 ， 伟 按 住 【Ctrl】 键 ， 依 
次 单 击 要 添加 到 相册 的 图 片 ， 仿 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


旧 J 呈 版 升 证 Offia 
Offce 2016 完 # 
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让 尾 各 [NE “和 从 珠 下 ” 卫 彩 了 业 ” 五 花 海 ”了 搞 狂 奇 " 
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步骤 04 ”调整 图 片 的 顺序 。 返 回 “ 相 册 ” 对 话 框 ,在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 可 以 看 到 添加 的 图 片 ，@ 义 选 要 移动 位 置 
的 图 片 “ 熊 狂 海 ”， 人 然后 单 击 上 移 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 将 其 移动 到 第 1 位 。 


pl bs 卡 = 和 | 


图 片 迁 项 : 
| | 标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
所 有 图 片 \ 蛙 白 7 


步骤 05 ”调整 图 片 腕 度 。@ 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 多 选 要 调整 亮度 的 图 片 ， 全 然后 单 击 增加 亮度 按钮 ， 如 下 图 所 


示 ， 和 直到 | 亮度 合适 。 


加 片 运 X- 
口 标题 在 所 有 图 片 下 面 (和) 


回 所 有 图 片 以 黑白 方式 旺 示 ( 的 


图 片 版 式 ()， | 适应 幻灯 片 尺寸 
相框 形状 [WM)，[ 延 形 
主题 加 


步骤 06 ”选择 图 片 版 式 。 将 图 片 调整 到 合适 亮度 后 ， 人 @@ 单 击 “ 图 片 版 式 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 


列表 中 单 击 要 使 用 的 版 式 “1 张 图 片 (市 标题 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 版 式 (P): | 适应 幻灯 片 尺寸 
EE 形状 (M): 适应 幻 烛 片 尺寸 


轩 天 区 1 张 图 片 
主题 中 re 
4 张 图 片 
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2 张 图 片 ( 营 标 题 ) 


步骤 07 ”选择 相框 形状 。@ 单 击 “ 相 框 形 状 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 要 使 用 的 相框 形 
状 “ 简 单 框 架 ， 白色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


所 有 图 片 以 矢 白 方式 显示 (的 


步骤 08 执行 浏 哎 主 题 操作 。 选 择 了 图 片 版 式 与 相框 形状 后 ， 单 击 “ 主 题 ” 文 本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


a 二 
[| 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (KK) 


步骤 09 ”选择 相册 主题 。 弹 出 “选择 主题 ”对 话 框 ，@ 单 击 要 使 用 的 主题 图 标 ， 全 单 击 “选择 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 显示 创建 的 相册 。 经 过 以 上 操作 ， 程序 束 会 根据 所 选择 的 图 片 及 版 式 创建 一 个 相册 ， 如 右 图 所 示 ， 最 后 可 根据 需 
要 对 相册 的 标题 及 说 明文 字 进 行 适当 编辑 。 
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9 小 提示 : 在 “相册 ”对 话 框 中 删除 图 片 


将 图 片 添加 到 “相册 ”对 话 框 后 ， 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 色 选 图 片 ， 然 后 单 击 “ 删 除 ” 按钮 ， 即 可 将 其 删除 。 


同步 实践 : 制作 推广 商业 小 区 的 宣传 演示 文 称 


本 草 中 对 图 片 在 演示 文稿 中 的 使 用 与 设置 进行 了 介绍 。 在 制作 一 些 产 品 的 宣传 手册 时 ， 经 常会 使 用 演示 文稿 ， 并 大 量 地 使 用 
图 片 进行 说 明 介 绍 ， 下 面 结合 本 章 所 学 的 知识 来 制作 一 个 推广 商业 小 区 的 宣传 演示 文稿 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 小 区 绿化 状况 jpg、 小 区 游乐 设施 jpg、 小 区 安保 jpg、 小 区 安保 
1.jpg、 小 区 安保 2.jpg、 小 区 停车 场 .jpg 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 商 业 小 区 推广 .pptx 


步骤 01 输入 约 灯 卢 标 题 。 新 建 一 个 PowerPoint 2016 演 示 文 稿 ， 在 新 建 模 板 幻 灯 刻 中 的 主 标题 与 副标题 处 分 别 输入 对 应 
的 标题 内 容 ， 根 据 需 要 对 输入 的 标题 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


主 林 多 商业 小 区 
生态 绿色 小 区 


一 一 相关 配套 设施 简介 


步 又 02 插入 幻灯 片 并 为 第 二 张 和 幻灯 片 输入 内 容 。 为 演示 文稿 插入 幻灯 片 ， 然 后 在 第 二 张 筷 灯 片 中 输入 相关 内 容 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 03 ”为 第 2 张 幻 灯 片 插入 图 片 并 进行 设置 。 选 中 第 2 张力 灯 片 ，@ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 人 @ 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “图 
请” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 要 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 全 在 “地 址 栏 ” 中 选择 目标 图 片 保存 的 位 置 ， 仿 选择 要 插入 的 图 
片 ， 合 单 击 “插入 ”按钮 如 下 图 所 示 。 


是 JG 版 升温 Offia 
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立 件 名 (N): 小 区 汉化 械 况 


步骤 05 ”调整 图 片 大 小 。 将 图 片 插 入 到 幻灯 片 后 ， 选 中 要 调整 大 小 的 图 片 ， 将 鼠标 指针 指向 图 片 右 下 角 的 控 点 ， 当 奶 标 指 
针 变 成 倾斜 的 双向 箭头 形状 时 ， 同 内 拖 动 鼠标 ， 将 图 片 调整 到 合适 大 小 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 ”移动 图 片 位 置 。 将 鼠标 指针 指向 要 移动 位 置 的 图 片 ， 当 鼠标 指针 变 成 四 癌 箭 头 形状 时 ， 拖 动 鼠 标 ， 将 图 片 移动 到 
适当 位 置 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 07” 对 图 片 进行 裁 勇 。 选 中 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 全 单 击 “大 小 ”组 中 的 “ 裁 筋 ”下 三 角 按 钮 ， 驴 
在 弹出 的 列表 中 单 击 “ 裁 剪 为 形状 ”选项 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 基 本 形状 > 椭圆 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


L# 图 片 边框 ” ”出 ] 上 称 一 层 ” 区 对 齐 

= 图片 效果 -上 下 移 一 层 ~ E 

"| 遇 图 片 版 式 ”” 避 选择 窗 格 ”站 旋 转 - 
PF 排列 
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步骤 08 ”显示 图 片 的 调整 效果 。 按 照 同样 的 方式 添加 和 调整 其 他 三 张 图 片 ， 最 后 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


省 二 部分 第 四 部 分 


步骤 09 ”为 第 3 张 幻 灯 卢 添加 内 容 。 插 入 第 3 张 幻 灯 片 ， 在 其 中 输入 需要 的 文字 ， 然 后 插入 图 片 ， 并 将 图 片 调整 到 合适 的 大 
小 ， 如 下 图 所 示 。 


小 ， 


e 建造 
区 义不容辞 的 责任 ， 
的 安排 一 方面 可 以 丰富 居 


定 叶 的 运动 对 于 居民 的 身 
体 健康 也 有 帮助 ， 
@ 桂林 苑 小 区 不 光 安 排 有 适 
合成 年 人 的 设施 ， 我 们 也 
专门 建造 了 针对 孩子 的 游 
乐 设施 . 


步骤 11 


小 区 绿化 


小 区 的 绿化 不 光 可 以 
用 于 纾 解 心理 压力 ， 
一 际 报考 ， 于 乌 学 
一平 化 碳 浓 度 , | 同时 
在 城市 环境 中 更 起 着 
争 化 污染 的 作用 ， 


ET 


"以 人 为 本 ”的 原则 ， 


积极 推进 小 区 绿化 的 


发 展 ， 选 取 众 多 植物 ， 


科学 规划 。 


步骤 10 ”为 第 4 张力 灯 片 添加 内 容 。 
如 下 图 所 示 。 


插入 第 4 张 幻灯 片 ， 在 其 中 输入 需要 的 文字 ， 然 后 插入 图 片 ， 并 将 图 片 调整 到 合 


目 配套 的 设施 也 是 小 
设施 


为 第 >、6 张 幻灯 片 添加 内 容 。 插 入 第 5、 
大 小 ， 效 果 分 别 如 下 左 图 、 下 右 图 所 示 。 


适 的 大 


6 张 和 J 灯 片 ， 在 其 中 输入 需要 的 文字 ， 插 入 图 片 ， 并 将 图 片 调 整 到 合 


适 的 


小 区 安保 


安全 的 生活 环境 是 小 

区 管理 的 根 全 只 1 有 捏 
<7 全身 里 生 ) 本 于 | 

可 居民 的 人 上身 财 
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性 林苑 小 区 十 分 事 袖 
安保 问题 ,不光 有 电 

子 监 控 ， 同时 我 们 还 
建设 了 J 划 1 
队 ， 保障 居民 安全 。 


鲁 为 小 区 居民 提供 必要 的 停 
车 设施 也 是 小 区 建设 的 要 
求 ， 万 恒 居 民 日 常 停车 ， 
恒 于 居民 日 党 出 行 。 

9 桂林 苑 小 区 ， 为 居民 提 亿 
了 充足 的 停车 位 ， 居民 只 
需 缴 纳 一 定 的 费用 ， 人 恒 可 
获得 停 手 位 的 使 用 权 ， 


步骤 12 ”选中 目标 图 片 。 单 击 第 3 张 幻灯 片 中 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ” 单 击 快 翻 按钮 。 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 列表 框 右 下 角 的 快 翻 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 相 式 YY 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


-一 


步骤 14 选择 要 使 用 的 图 片 样式 。 展 开 图 片 样式 库 后 ， 单 击 “ 圆 形 对 角 ， 晶 色 ” 样 式 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 1? ”显示 应 用 图 片 样式 的 效果 。 设 置 过 后 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


旬 小 区 的 绿化 不 光 可 以 
用 于 纾 稻 心 理 压 力 ， 
消除 疤 芳 ,缓解 小 区 
一 所 化 硬 水 度 ， 同 时 
学 化 污染 的 作用 。 


桂林 苑 小 区 本 着 以 


以 人 为 本 ”的 原则 ， 
积极 推进 小 区 绿化 的 
点 展 ，] 先 取 众 多 相 物 ， 
科学 规划 |， 


步骤 16 ” 早 击 快 翻 按 钮 。 单 击 第 4 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ， 单 击 “图片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “图 片 样式 ”组 列表 框 右 下 角 的 快 
翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 17 ”选择 要 使 用 的 图 片 样式 。 展 开 图 片 样式 库 后 ， 单 击 “ 金 属 椭 加 ”样式 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


6 - PowerPoint 


幻灯 片 放映 。 窗 阅 


步骤 18 ”显示 应 用 图 片 样式 的 效果 。 设 置 过 后 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 ， 按 照 步 又 16 和 步骤 17 的 操作 ， 为 第 6 张 幻 灯 卢 添加 图 
片 效果 。 


小 区 设施 


9 建 知 相 配 喜 的 设施 也 是 小 
区 尽 和 不容 辞 的 责任 ， 设 施 
的 安排 一 方面 可 以 丰富 居 
民生 活 的 字样 性 rT 同时 一 
定量 的 运动 对 于 居民 的 身 
体 健 康 也 有 帮助 。 


@ 桂林 苑 小 区 不 光 安排 有 适 
合成 年 人 的 设施 ， 我 们 也 
专门 建造 了 针对 孩子 的 游 
乐 设施 . 


步骤 19 ”显示 网 格 线 。 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 显 示 ” 组 中 的 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


各 


显示 比例 


步骤 20 ”参考 网 格 线 对 齐 图 片 。 显 示 网 格 线 后 ， 以 网 格 线 为 依据 ， 对 所 有 幻灯 片 中 的 图 片 进行 对 齐 设置 ， 如 下 图 所 示 ， 完 
成 后 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 。 


小 区 安保 


安全 的 生活 环境 蝇 小 
泊 9 有 提 
殿 安 全 的 生活 环境 才 
能 保障 居民 的 人 身 财 
桂林 苑 小 区 十 分 重视 
和 不 光 有 电 

监控 ， 同时 我 们 还 
建设 下 “个 安全 k 防 
队 ， 保 障 居民 安全 . 


步骤 21 显示 文 往 的 最 终 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 就 完成 了 本 演示 文稿 的 制作 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


和 为 小 区 居民 提供 必要 的 售 
车 设施 也 是 小 区 建设 的 要 
求 ， 方便 居民 日 常 停车 ， 
便于 居民 上 日常 出 行 。 

# 桂林 范 小 区 ， 为 居民 提供 
了 充足 的 停车 位 ,居民 只 
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第 6 章 ”使 用 表格 制作 数据 明晰 的 幻灯 卢 


表格 通常 是 显示 和 表达 数据 的 最 好 方式 。 将 大 量 的 数据 以 合适 的 方式 用 表格 组 织 起 来 ， 可 以 高 效 而 明确 地 传递 信息 ， 比 单纯 
地 罗列 文本 效果 更 好 。PowerPoint 2016 提 供 了 表格 制作 功能 ， 可 以 方便 地 制作 各 式 各 样 的 表格 。 本 章 主要 讲述 在 PowerPoint 
2016 中 插入 表格 、 编 辑 表 格 和 设置 表格 格式 等 操作 。 


6.1 在 幻灯 片 中 插入 表格 


在 幻灯 片 中 插入 表格 之 前 ， 首 先 要 创建 一 个 演示 文稿 或 者 打开 一 个 已 有 的 演示 文稿 ， 然 后 显示 待 插入 表格 的 幻灯 片 ， 或 者 在 
演示 文稿 中 插入 一 张 包含 内 容 对 象 占 位 符 的 幻灯 片 。 插 入 表格 的 方法 有 很 多 种 ， 用 己 可 根据 表格 要 包含 的 行 和 列 的 数量 来 选择 不 
同 的 方法 。 下 面 介 绍 3 种 插入 表格 的 方法 。 


6.1.1 使 用 快速 表格 功能 插入 


如 果 要 在 已 有 的 幻灯 片 中 插入 表格 ,可 使 用 快速 表格 功能 选择 要 插入 表格 的 行 数 和 列 数 。 


~ 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产 交 易 调查 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 房 产 交易 调查 .pptx 


步骤 01 定位 插入 点 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张力 灯 片 ， 将 插入 点 定位 在 占 位 符 中 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 创建 表格 的 行 数 与 列 数 。@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 要 插入 的 表格 的 行 数 和 列 数 ， 这 里 选择 3x5 表 格 ， 即 创建 一 个 3 列 5 行 的 表格 ， 如 下 中 图 所 示 。 


| es 村 四 
[IT 9IDID 
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步骤 03 ”显示 插入 的 表格 效果 。 此 时 在 幻灯 片 的 占 位 符 中 目 动 插入 了 一 个 3 列 5 行 的 表格 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


6.1.2 ”使 用 对 话 框 插入 表格 
如 果 要 插入 的 表格 行 数 与 列 数 比较 多 ， 则 需要 打开 “插入 表格 ”对 活 框 ， 然 后 输入 行 数 与 列 数 ， 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产 交易 调查 1.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产 交易 调查 1.pptx 


步骤 01 创建 新 勾 灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 在 第 3 张 幻灯 卢 后 面 新 建 一 张 幻灯 片 ， 然 后 输入 该 张 幻灯 卢 的 标题 “一 季度 区 属 住 
毛 销 售 均 价 排行 ”， 如 下 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 
. 单 击 此 处 添加 文本 


步骤 02 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 。@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 插入 表格 的 行 数 - 。 弹 出 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 在 “ 列 数 ”和 “ 行 数 ” 数 值 框 中 分 别 输入 要 插入 表格 
的 行 数 与 列 数 ， 这 里 设置 列 数 为 “3”， 行 数 为 “8”， 人 输入 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 插入 的 表格 效果 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 3 列 8 行 的 表格 ,效果 如 下 图 所 示 。 


一 李 度 区 属 住所 销售 均 价 排行 
一 一。 一 一 一 


9 小 提示 : 使 用 占 位 符 中 的 “插入 表格 ”图 标 打 开 “ 插 入 表格 ”对 话 框 


用 户 还 可 以 打开 要 插入 表格 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 占 位 符 中 的 “插入 表格 ”图 标 ， 同 样 可 以 打开 “插入 表格 ”对 话 框 。 


6.1.3 绘制 表格 


当 直 接 插入 的 表格 不 符合 要 求 时 ， 用 户 可 以 使 用 PowerPoint 2016 的 手动 绘制 表格 功能 ， 通 过 绘制 边框 线 来 创建 出 一 些 不 
规则 的 表格 。 


D4 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产 交易 调查 2.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产 交易 调查 2.pptx 


步骤 01 ”局 动 绘制 表格 功能 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 最 后 一 张 幻 灯 片 中 ， 人 然后 单 击 “ 插 入 ”选项 下 下 “表格 ”组 中 
的 “表格 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”绘制 外 边 和 是。 此 时 鼠标 指针 朗 成 笔 状 ， 在 约 灯 片 中 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 以 看 到 绘制 出 的 表格 的 外 边框 形状 ， 如 
下 石 图 所 示 。 


一 李 度 区 属 住 毛 销售 均 价 排行 


Pe 


步骤 03 ”显示 绘制 的 外 边框 效果 。 抑 擅 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 可 以 看 到 在 幻灯 片 中 绘制 的 表格 外 边框 效果 如 下 图 所 


小 \。 


硬 亚 本 - 


步骤 04 ”更 改 边 框 线 着 色 。 此 时 出 现 “ 表 格 工具 ”标签 , 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 可 以 设置 表格 的 样式 和 绘制 边框 的 
格式 。 人 @@ 单 击 “ 笔 颜色 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 


[NT 
标准 色 
@ 选 择 ) 


步骤 05 绘制 模 线 。 此 时 鼠标 措 针 又 变 成 了 笔 状 ， 将 刀 标 指针 定位 在 外 边框 内 侧 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 忠 至 适当 位 置 后 释放 左 
键 ， 即 可 绘制 出 横 线 ， 如 下 图 所 示 。 要 注意 勿 从 外 边框 上 或 靠近 外 边框 处 起 笔 ， 而 要 从 其 内 侧 稍 远 一 些 的 位 置 起 笔 。 


i 严 使 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 


步骤 06 ” 纵 制 竖 线 。 使 用 同样 的 方法 ， 按 住 姐 标 左 键 绘制 坚 线 ， 如 下 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 


步骤 07 ”局 动 探 除 功能 。 各 绘制 的 边框 线 有 误 ， 可 以 将 其 探 除 。 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 下 下 “绘制 边框 ”组 中 的 “ 橡 
皮 擦 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 08 探 除 不 需要 的 边框 线 。 此 时 姐 标 指针 变 成 橡皮 擦 形状 ， 按 住 幢 标 左 键 不 放 ， 在 需要 擦 除 的 边框 线 上 拖 动 ， 如 下 图 
所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 
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步骤 09 ”显示 擦 除 效 果 。 拖 动 过 后 不 需要 的 边框 线束 会 被 擦 除 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 10 ”日 击 “ 绘 制 表格 ”按钮 。 如 果 需 要 在 表格 中 增加 线条 ， 单 击 “ 表 格 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “绘制 边框 ”组 中 的 “ 绘 
制 表 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


艺术 字样 式 绘制 边框 


步骤 11 绘制 斜 线 。 在 需要 绘制 斜 线 的 表格 中 ， 将 鼠标 指针 移 全 第 一 个 单元 格 的 左上 角 框 线 内 侧 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 回 单 
元 格 的 右 下 角 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 
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步骤 12 显示 绘制 的 冬 线 效果 。 拖 岛 至 单元 格 右 下 角 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 可 以 看 到 在 单元 格 中 绘制 的 斜 线 表 头 ， 效 果 如 
石 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住 包 销售 均 价 排行 


使 用 PowerPoint 2016 的 插入 Excel 表 格 功 能 可 以 在 幻灯 片 中 直接 调用 Excel 应 用 程序 ， 从 而 将 Excel 表 格 插入 到 幻灯 片 中 ， 
插入 后 ， 表 格 的 编辑 方法 与 直接 使 用 Excel 程 序 一 样 ， 编 辑 完毕 后 在 表格 以 外 任意 处 单 击 ， 即 可 返回 PowerPoint 2016 界 面 。 双 
击 表 格 可 再 次 进入 编辑 状态 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产 交 易 调 查 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 持 入 Excel 表 格 .pptx 


步骤 01 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 。 打 开 原始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ，@ 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 
的 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 插入 的 Excel 表 格 。 此 时 可 以 看 到 在 幻灯 片 中 自动 插入 了 一 个 Excel 表 格 ， 并 且 功 能 区 已 经 转换 为 Excel 功 能 
区 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 03 ”更 改 Excel 表 格 大 小 。 将 鼠标 指针 放置 在 幻灯 片 中 Excel 表 格 右 下 角 的 控 点 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 进 行 拖 动 ， 可 以 更 
改 Excel 表 格 的 大 小 ， 如 下 左 图 所 示 。 拖 擅 至 适当 大 小 后 即 可 释放 鼠标 迁 键 。 
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步骤 04 企 Excel 表 格 中 输入 内 容 。 融 像 编 辑 Excel 工 作 表 一 样 ， 用 尸 同 样 可 以 在 约 灯 片 中 插入 的 Excel 表 格 中 输入 内 容 ， 这 
里 输入 3 个 表 头 字段 "排名 ”“ 区 属 ” 和 “一 季度 销售 套数 ”， 并 将 文字 颜色 调整 为 绿色 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 05 ”退出 编辑 状态 。 若 要 退出 Excel 表 格 的 编辑 状态 ， 则 在 表格 以 外 的 任意 空 日 处 单 击 ， 即 可 返回 PowerPoint 2016 界 
面 ， 此 时 可 以 看 到 在 幻灯 片 中 插入 的 表格 效果 如 下 右 图 所 示 。 


创建 表格 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 输入 内 容 ， 也 可 以 根据 需要 修改 表格 的 结构 ， 例 如 插入 行 或 询 、 删 除 行 或 询 、 合 并 和 拆 分 单 


元 格 、 调 整 列 营 和 行 高 等 。 


在 幻灯 片 中 插入 表格 就 是 为 了 在 其 中 输入 数据 ， 用 尸 可 根据 需要 在 表格 中 输入 文本 或 数字 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 地 产 交 易 调查 2.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 地 产 交易 调查 3.pptx 


步骤 01 ”将 插入 点 定位 在 要 输入 内 容 的 单元 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 3 张 筷 灯 片 ， 将 插入 后 移 公 表格 中 要 输入 文本 的 单元 
格 中 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”输入 文本 。 直 接 输 入 需要 的 文本 内 容 ， 例 如 输入 “排名 ”， 如 下 中 图 所 示 。 


性 一 
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步骤 03 ”输入 其 他 单元 格 的 文本 。 按 照 上 面 的 方法 ， 将 插入 点 定位 在 其 他 单元 格 中 ， 将 每 个 单元 格 中 的 内 容 都 输入 完整 ， 
输入 完毕 后 的 效果 如 下 右 图 所 示 。 


~ 


9 小 提示 : 在 表格 中 输入 文本 的 技巧 


如 果 输入 的 文本 超过 单元 格 宽度 ， 则 超出 的 文本 将 自动 转 到 下 一 行 中 ， 同 时 增 大 单元 格 的 高 度 。 输 入 文本 时 ， 还 可 以 按 
【Enter】 键 结束 一 个 段落 并 开始 一 个 新 段落 。 要 在 单元 格 之 间 跳 转 ， 除 了 直接 用 鼠标 单 击 单元 格外 ， 还 可 以 按 【Tab】 键 跳 转 到 
下 一 个 单元 格 ， 或 按 【Shift+Tab】 键 回 到 上 一 个 单元 格 。 


6.2.2 ”调整 表格 的 大 小 和 位置 


当 插 入 点 位 于 表格 中 时 ， 表 格 的 周围 将 出 现 8 个 控 点 ， 可 以 通过 拖 动 这 些 控 点 来 改变 表格 的 大 小 。 表 格 的 位 置 则 可 以 通过 拖 
动 鼠 标 来 调整 。 


原始 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产 交易 调查 3.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 表 格 大 小 .pptx 


步骤 01 ”将 插入 点 定位 在 表格 中 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 第 3 张 幻 灯 片 表格 中 的 任意 单元 格 ， 将 插入 点 定位 在 表格 中 ， 如 下 图 


步骤 02 ”选择 要 调整 的 控 点 。 将 鼠标 所 针 移 至 要 调整 的 控 点 ， 例 如 移 人 至 表格 下 方 中 间 的 控 点 上 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 双向 季 


一 季度 房产 交易 状况 


更 改 表格 大 小 后 的 效果 。 向 下 拖 灸 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 可 以 看 到 表格 自动 变 大 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 表 格 大 小 .pptx 


终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 表格 位 置 .pptx 


选中 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 3 张 纪 灯 片 中 的 表格 ， 将 鼠标 指针 移 至 表格 边框 处 ， 此 时 和 鼠 标 指针 呈 四 向 箭头 


状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”移动 表格 。 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 ， 移 动 表格 至 合适 位 置 ， 移 动 鼠 标的 同时 出 现 红色 虚线 辅助 确定 表格 位 置 ， 
如 下 图 所 示 。 


一 季度 房产 交易 状况 


让 


| 田山 区 


城 商 芝 


东 关 区 


西关 区 


6.2.3 ”选择 单元 格 


石 要 对 表格 中 的 单元 格 进行 其 他 操作 ， 例 如 添加 或 删除 行 和 列 、 合 并 和 拆 分 单元 格 等 ， 都 必须 先 选 择 单 元 格 。 选 择 单 元 格 时 
既 可 以 使 用 选项 按钮 ， 也 可 以 使 用 鼠标 ， 下 面 分 别 进行 介绍 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产 交易 调查 4.pptx 


最 终 文件 : 无 


方法 1: 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 选择 单元 格 


步骤 01 选择 询 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 单 击 表格 中 的 任意 单元 格 ， 出 现 插 入 点 ， 人 然后 单 击 “ 表 格 工具 - 
布局 ”选项 卡 下 “ 表 ” 组 中 的 “选择 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 询 表 中 选择 要 选择 的 对 象 ， 例 如 选择 “选择 询 ” 选 项 ， 如 下 元 图 所 


人 河 \。 


步骤 02 ”选择 插入 点 所 企 列 。 此 时 可 以 看 到 插入 点 所 在 的 列 锌 选中 ， 并 且 选 中 部 分 以 阴影 显示 ， 如 下 右 图 所 示 。 


万 法 2: 使 用 鼠标 选择 单元 格 


步骤 01 选择 单个 单元 格 。 切 损 到 第 4 张 幻灯 片 ， 铝 只 选择 单个 单元 格 ， 可 单 击 该 单元 格 。 也 可 以 将 鼠标 指针 移 全 单元 格 左 
侧 边 框 处 ， 当 妃 标 指针 变 成 黑色 箭头 时 单 击 即 可 选中 该 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 多 个 单元 格 。 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 鼠 标 经 过 的 单元 格 即 被 选中 ， 并 以 阴影 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 一 整 列 。 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 ， 将 鼠标 指针 移 至 要 选中 列 的 上 方 ， 当 鼠标 指针 变 成 向 下 的 黑色 箭头 时 ， 单 击 即 
可 选中 该 询 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 一 整 行 。 将 鼠标 撒 针 移 至 要 选中 行 的 最 左 侧 ， 当 姐 标 指针 变 成 向 右 的 黑色 箭头 时 ， 蛙 击 即 可 选中 该 行 ， 如 下 
图 所 示 。 


李 度 房产 区 允 状况 


一 季度 销售 套数 


6.2.4 添加 或 删除 行 和 人 列 


在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 遇 到 表格 的 行列 数 不 够 或 某 些 行列 已 经 无 用 时 ， 就 需要 在 表格 中 添加 或 删除 行 或 列 ， 有 具体 方法 如 下 。 
1 在 上 广播 入 行 


右 要 在 某 行 的 上 方 插入 一 行 空 日 行 ， 可 先 选 中 要 插入 行 下 方 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 局 动 “ 在 上 方 插 入 ”功能 即 可 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产 交易 调查 4.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产 交 易 调 查 4.pptx 


步骤 01 选择 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 约 灯 片 ， 选 中 要 插入 行 下 方 的 任意 一 个 单元 格 ， 例 如 选中 “城南 区 ”所 
在 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


城南 区 | I 3150 


东 关 区 2987 


步骤 02 在 上 方 插入 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 上 方 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


房产 交易 草 音 4 - powerpolnt 


审阅 视 谍 


步骤 03 ”插入 空 行 。 此 时 在 “城南 区 ”所 在 单元 格 上 方 插入 一 行 空 日 行 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 在 新 插入 行 中 输入 内 容 。 在 新 插入 的 空 日 行 中 输入 内 容 ， 输 入 完毕 后 再 依次 更 改 各 个 区 属 的 排名 次 序 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


西天 区 


2 在 下 万 插入 行 


若 要 在 某 行 的 下 方 插入 一 行 空 日 行 ， 可 先 选 中 要 插入 行 上 方 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 局 动 “在 下 万 插入 ”功能 即 可 。 


号 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产 交易 调查 5.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产 交 易 调 查 5.pptx 


步骤 01 定位 插入 点 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 选 中 要 插入 行 上 方 的 任意 单元 格 ， 例 如 单 击 “ 城 南 区 ”所 在 的 


一 李 屋 房 庆 交 允 状 况 


一 季度 销售 套数 | 


单元 格 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 在 下 方 插入 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 下 方 插 入 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


房产 交易 碳 埋 5 - PowerPoint 表格 | 具 


合并 单元 格 大 小 


步骤 03 ”显示 插入 的 空 日 行 。 此 时 在 “城南 区 ”所 在 行 的 下 方 插入 了 一 行 空 日 行 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”在 插入 行 中 输入 内 容 。 在 插入 的 空 日 行 中 输入 相应 数据 ， 并 更 改 各 区 属 的 排名 次 序 ， 调 整 单元 格 大 小 ， 如 下 图 所 


小 \。 


一 李 度 房产 父 易 状 况 


用 将 区 3330 


潭 东 区 


3 在 左 侧 插 入 下 


右 要 在 某 询 的 左 侧 插 入 一 列 空 日 询 ， 可 先 选 中 要 插入 列 右 侧 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 局 动 “ 在 元 侧 插 入 ”功能 即 可 。 


号 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产 交 易 调查 5.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 行 .pptx 


步骤 01 定位 插入 点 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 要 插入 列 右 侧 的 任意 单元 格 ， 例 如 选中 “1” 所 在 单元 
格 ， 如 下 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 


步骤 02 ”在 左 侧 插入 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 左 侧 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 是 调 音 4 - PowerPoint 
动 图 #] 炎 请 放 映 


:|1.61 厘米 


CC : | , 可 由 元 
.04 号 度 : |5.03 厘米 


单元 格 大 小 


步骤 03 ”显示 插入 的 空 日 列 。 此 时 在 “1” 所 在 列 的 左 侧 插 入 了 一 列 空 日 列 ， 如 下 图 所 示 。 


介 排行 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 人 


a J 、 
A h LI 人 人 


若 要 在 某 列 的 右 侧 插 入 一 列 空 昌 列 ， 可 先 选 中 要 插入 列 左 侧 的 任意 一 个 单元 格 ， 然 后 局 动 “在 右 侧 插 入 ”功能 即 可 。 
定位 插入 点 。 继 续 在 之 前 的 文件 中 操作 ， 选 中 要 插入 列 左 侧 的 任意 单元 格 ， 例 如 选中 “1” 所 在 单元 格 ， 如 下 图 所 


一 季度 区 属 住 毛 销售 均 价 排行 
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行 和 列 ” 组 中 的 “在 右 侧 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 卡 下 “4 


在 石 侧 插 入 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 
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PowerPoint 


1.61 屋 米 


3.87 厚 米 


单元 格 大 小 


步骤 03 ”显示 插入 的 空 日 列 。 此 时 在 “1” 所 在 列 的 右 侧 插 入 了 一 列 空 晶 列 ， 如 下 图 所 示 。 


ii 一 李 度 区 属 住 毛 销售 均 价 排行 


人 Co 


WE 排名 区 域 一 季度 均 价 


删除 行 或 列 


对 于 表格 中 多 余 的 行 或 询 ， 用 尸 可 以 首先 选中 多 余 行 或 列 中 的 任意 单元 格 ， 然 后 执行 删除 行 或 列 命令 即 可 。 


步骤 01 ”选择 要 删除 行 的 单元 格 。 继 续 在 之 前 的 文件 中 操作 ， 选 中 最 未 一 行 中 的 任意 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 


区 域 。 ”| 一 季度 均 价 “ 


步骤 02 ”局 动 删 除 行 功能 。@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “删除 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 删 除 行 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 删除 行 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 表格 中 最 未 一 行 被 删除 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住 包 销售 均 价 排行 


步骤 04 ”显示 删除 列 后 的 效果 。 按 照相 同 的 万 法 ， 蛙 击 “ 删 除 列 ” 选 项 删除 表格 中 插入 的 列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
本 让 ce 人 佳 站 名 4 八 革 4 一 
一 季度 区 属 住所 销售 均 价 排行 
排名 | 区域 。 | 一 季度 均 价 


6.2.5 合并 和 拆 分 单元 格 


合并 单元 格 是 措 将 相 邻 的 几 个 单元 格 进 行 合并 ,合并 后 蛙 元 格 的 宽度 等 于 被 合并 的 几 个 小 单元 格 宽度 之 和 ; 拆 分 单元 格 则 是 


目 将 一 个 单元 格 拆 分 为 多 个 等 宽 的 单元 格 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产 交 易 调 查 4.pptx 
最 终 文 件 : 无 

1 合并 单元 格 
用 户 可 以 用 “合并 单元 格 ” 的 功能 直接 将 相 邻 的 几 个 单元 格 进行 合并 。 


步骤 01 插入 行 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 第 4 张 幻 灯 片 中 ， 删 除 空 日 行 ， 在 利 行 上 方 插入 一 行 空 晶 行 ， 并 企 最 元 侧 的 单元 格 
中 输入 文本 内 容 “ 江 州 楼 市 销售 价 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


“| 一 季度 区 必 住 宅 销 舍 均 价 排行 


江 州 楼 市 销售 价 | 


步骤 02 ”选择 要 合并 的 单元 格 。 这 里 选择 插入 行 中 的 3 个 单元 格 ， 即 第 1 行 单 元 格 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| 。 一 季度 区 届 住 宅 销售 均 价 排 生 


Hn “ 江 州 楼 市 销售 价 | 


步骤 03 ”局 动 合并 单元 属 功 能 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “合并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 合并 单元 格 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 所 选择 的 单个 单元 格 合并 为 了 一 个 单元 格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排 


江 州 楼 市 销售 价 


9 调整 行 高 和 列 宽 


默认 情况 下 ，PowerPoint 会 根据 单元 格 中 的 内 容 自 动 调整 行 高 和 列 宽 ， 用 户 也 可 以 根据 自己 的 需要 调整 行 高 和 列 宽 。 若 要 调 
整 行 高 ， 可 将 鼠标 指针 置 于 要 改变 行 高 的 行 的 下 边框 上 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 重 直 的 双向 箭头 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 当 行 高 合适 
后 ， 释 放 和 鼠标 左 键 即 可 ; 若 要 调整 列 帘 ， 可 将 鼠标 指针 置 于 要 改变 列 宽 的 列 的 右边 框 上 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 水 平 的 双向 箭头 ， 按 
住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 当 列 宽 合 适 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 


2 拆 分 单元 格 
使 用 “ 拆 分 单元 格 ” 功 能 可 以 将 一 个 单元 格 拆 分 为 多 个 单元 格 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


步骤 01 ”选择 要 拆 分 的 时 元 格 。 继 续 在 之 前 的 文件 中 操作 ， 选 择 要 拆 分 的 单元 格 ， 这 里 选择 “ 江 州 楼 市 销售 价 ” 所 在 单元 
格 ， 如 下 图 所 示 。 


本 一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 拓 
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步骤 02 ”局 动 拆 分 单元 属 功 能 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “合并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 拆 分 的 列 数 和 行 数 。 弹 出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 输 入 要 将 单元 格 拆 分 为 的 列 数 和 行 数 ， 例 如 输入 列 数 
为 “3”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 拆 分 结果 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 选中 的 单元 格 被 拆 分 为 了 3 列 ， 如 下 图 所 示 。 


助跑 地 市 : 调整 单元 格 边 距 


所 谓 单元 格 边 距 ， 融 是 单元 格 中 的 文本 与 单元 格 上 、 下 、 左 、 右 边框 的 距离 。 黑 认 情 况 下 ， 弥 灯 片 中 表格 的 单元 格 边 距 都 是 
固定 的 ， 用 户 可 以 根据 需要 为 表格 中 不 同 的 单元 格 设置 不 同 的 边 距 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产销 售 调查 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 单元 格 边 距 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 调整 边 距 的 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 ?5 张 幻灯 片 ， 选 择 要 调整 的 单元 格 ， 这 里 选择 第 1 行 ， 


所 泵 。 


一 季度 区 属 住宅 成 区 率 排 行 


,排名 区 局 成 变 率 


如 下 图 


步骤 02 ”选择 预 设 边 距 。@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “对 齐 方 式 ” 组 中 的 “单元 格 边 距 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 库 中 选 


择 系统 预 设 边 距 ， 例 如 选择 “ 宽 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoart 


合计 


0D.13 碑 沙 下 : 
口 .25 卫 亲 右 : 
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= 0.38 匡 六 上 : 
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步骤 03 ”显示 更 改 边 距 后 的 效果 。 将 第 1 行 的 边 距 更 改 为 “ 宽 ” 样 式 后 ， 可 看 到 第 1 行 的 行 遍 及 生 变化， 效果 如 右 图 所 示 。 


步骤 04 局 动 自 定 义 边 距 功能 。 知 系统 预 设 的 边 距 不 能 满足 用 户 的 需求 ， 用 户 还 可 以 自 定义 边 距 。 例 如 选择 第 2~ 7/ 行 ，@ 
然后 单 击 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “对 章 方式 ”组 中 的 “单元 格 边 距 ”按钮 ， 仙 在 展开 的 库 中 单 击 “ 自 定义 边 距 ”选项 ， 如 
右 图 所 示 。 


| 了. 纯 二 丁当 


单 7[ 楚 起 小 


一 季度 区 属 住宅 成 交 区 率 排行 


步骤 05 ”设置 内 边 距 。 弹 出 “单元 格 文本 布局 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 在 该 对 话 框 中 设置 单元 格 的 垂直 对 齐 方式 、 文 字 方 向 及 
内 边 距 。 候 这 里 设置 向 左 、 向 右 的 内 边 距 都 为 “2.5 厘 米 ” ， 多 输入 完毕 后 单 击 “预览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
单元 格 文 本 布局 


| 驻 字 版 区 
-于 


步骤 06 ” 预 克 边 距 效果 。 此 时 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 选择 行 的 文字 目 动 调整 站 了 单元 格 的 中 间 位 置 ， 如 下 图 所 示 ， 若 用 户 满 
意 该 目 定义 边 距 ， 可 直接 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


一 和 地 歧 区 属 住宅 成 交 罕 拉 行 


成 变 率 


6.3 ”设置 表格 格式 


与 占 位 符 和 文本 框 一 样 ，PowerPoint 2016 中 的 表格 也 可 以 设置 样式 、 阴 影 等 。 为 了 突出 显示 表格 中 的 文本 ， 可 以 为 表格 
中 不 同 的 文本 设置 不 同 的 对 齐 方式 、 边 框 和 底 纹 效果 ， 还 可 以 直接 套用 预 设 的 表格 样式 。 


6.3.1 ”设置 表格 中 文本 的 格式 
用 户 可 以 像 对 待 普通 文本 那样 对 表格 中 的 文本 进行 各 种 格式 操作 ， 如 进行 字体 和 对 齐 方式 的 设置 。 
1 ”设置 单元 格 中 文本 的 字符 格式 


用 户 可 以 根据 目 己 的 需要 对 表格 中 不 同 部 分 的 文本 设置 不 同 的 字符 格式 ， 包 括 了 字体、 字号、 字形 和 凑 色 等 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产销 售 调查 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产销 售 调查 .pptx 


步骤 01 选择 要 设置 子 竺 格式 的 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 ? 张 幻灯 片 ， 选 择 要 设置 字符 格式 的 单元 格 ， 这 里 选择 第 
1 行 ， 如 下 左 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 成 交 率 排行 


区 属 成 交 率 


步骤 02 ”选择 字体 。@ 单 击 “ 开 始 ”选项 


步 又 “字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 字体 
为 “华文 楷体 ”， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 字号。@ 单 击 “ 字 号 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 字号 ， 例 如 选 
择 “24” 号 ， 如 下 左 图 所 示 。 


房产 交易 柚 杏 


步骤 04 ”设置 字形 。@ 接 着 在 “字体 ”组 中 单 击 “加 粗 ” 按 钮 ， 人 然后 单 击 “阴影 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 05 ”选择 字体 凑 色 。 全 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 询 表 中 选择 字体 颜色 ， 例 如 选择 “ 黄 
色 ”， 如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 06 ”显示 字符 格式 设置 


季度 区 属 住宅 成 交 率 排行 


嘲 


| 
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步骤 07 ”设置 表格 其 他 字体 格式 。 按 照 上 述 方法 ， 选 择 表格 中 的 其 他 单元 格 ， 设 置 字 体 为 “楷体 ”、 字 体 颜 色 为 “ 红 
色 ” 并 加 粗 ， 得 到 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 ， 
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用 户 还 可 以 单 击 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 来 打开 “字体 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 同样 可 以 选择 字体 、 字 号 和 字体 颜色 


2 设置 单元 格 中 文本 的 段落 格式 


用 户 可 以 根据 目 己 的 需要 对 表格 中 不 同 部 分 的 文本 设置 不 同 的 段 沙 格式 ， 包 括 对 齐 方式 、 编 进 量 及 间距 等 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产销 售 调查 1.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产销 售 调查 1.pptx 


步骤 01 ”选择 要 设置 段落 格式 的 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 选 择 要 设置 段落 格式 的 区 域 ， 这 里 选择 第 1 
行 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 对 章 方式 。 人 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 段 洛 ”组 中 选择 对 章 万 式 ， 默 认为 左 对 齐 ， 这 里 单 击 “ 届 中” 按钮， 如 
下 图 所 示 。 


同音 1 - PowerPoint 


步骤 03 ”选择 行距 。 罗 认 行距 为 1.0， 各 用 户 需 要 突出 显示 表 头 字段 ， 可 适当 调整 行距 ， 代 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 的 “行距 ” 按 
钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 重新 选择 行 中 为 “1.5”， 如 下 图 所 示 。 


布局 二 证 入 6 吕 要 杖 人 


步骤 04 ”选择 文本 对 齐 万 式 。 上 默认 情况 下 ， 文 本 相对 于 单元 格 的 对 齐 方 式 为 “顶端 对 齐 ”， 用 尸 可 根据 单元 格 的 大 小 适当 
调整 文本 的 对 齐 方式 ，@ 单 击 “ 段 藻 ” 组 中 的 “对 齐 文本 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “中 部 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 显示 表 头 字段 效果 。 设 置 完 毕 后 得 到 的 表 头 字段 效果 如 右 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住 毛 成交 浴 排 行 


步骤 06 蛙 击 “ 段 深 ” 组 对 话 框 局 动 器 。 接 下 来 继续 设置 表格 其 他 单元 格 中 文本 的 段 藻 格式 。 首 先 选择 表格 的 第 2 ~ 7/ 行 ， 
然后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 右 图 所 示 。 


册 


步骤 07 ”选择 缩 进 方式 和 间距 。 弹 出 “段落 


”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 首 行 缩 进 ”选项 ，@ 在 
“确定 ”按钮 。 


1 转换 为 SmartArt * 


”对 话 框 ,切换 至 “ 缩 进 和 | 间距 ”选项 卡 下 ， 人 @ 在 “ 缩 进 ” 选 项 组 的 “特殊 格 
“间距 ”选项 组 中 设置 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”的 间距 为 “1 磅 ”， 如 下 图 所 示 ， 单 


一 季度 区 属 住 毛 成 交 认 排行 


6.3.2 ”使 用 了 预 设 表 恪 样式 


PowerPoint 2016 为 用 尸 提供 了 大 量 的 预 设 表格 样式 ， 用 户 不 用 手动 设置 表格 内 的 字符 格式 、 段 洛 格 式 、 边 框 效果 及 搬 纹 
效果 ， 直 接 选 择 喜 欢 的 样式 套用 即 可 。 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产销 售 调查 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 房 产销 售 调查 2.pptx 


步骤 01 ”展开 更 多 的 表格 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 ?5 张 幻灯 睛 中 ， 单 击 表格 中 的 任意 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 表 格 工具 - 
设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 套用 的 表格 样式 。 在 展开 的 库 中 显示 了 不 同类 型 的 表格 样式 ， 根 据 需 要 选择 适合 的 样式 即 可 ， 这 里 选择 如 
下 图 所 示 的 表格 样式 。 


一 季度 区 属 住宅 成 交 率 排行 


1 西关 区 

2 田 桐 区 87% 
3 城南 区 85% 
4 河东 区 82% 
5 东 关 区 79% 
下 河 区 . 


步骤 04 为 其 他 表格 选择 样式 。 切 换 人 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 单 击 表格 中 的 任意 单元 格 ， 按 照 步 又 01 和 步骤 02 的 万 法 ， 在 展开 的 表 
格 样式 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 表格 样式 。 


告 调 查 - PowerPoint 表格 工具 


幻灯 片 放 映 市 阅 视图 设计 | 布局 


步骤 05 ”显示 套用 表格 样式 后 的 效果 。 第 4 张 幻灯 片 中 的 表格 套用 了 表格 样式 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 


区 域 


套用 了 表格 样式 后 ， 如 果 觉 得 不 满意 ， 想 将 其 清除 ， 可 单 击 表格 中 的 任意 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 表 格 工具 -设计 选项 卡 
下 “表格 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 表格 样式 库 中 单 击 “ 清 除 表 格 ” 选 项 即 可 。 
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虽然 表格 样式 能 够 快速 地 格式 化 表格 ,但 铬 用 尸 对 预 设 的 表格 样式 不 满意 ， 也 可 以 手动 设置 表格 的 边框 和 底 纹 。 本 小 书 首 先 
介绍 如 何 设置 表格 边框 效果 。 


最 终 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产销 售 调查 3.pptx 


项 卡 下 “绘制 边框 ”组 中 的 “ 笔 颜色 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 边框 线 的 颜色 ， 例 如 选择 “红色 ”， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 边框 线 样式 。 人 @ 继 续 在 “绘制 边框 ”组 中 单 击 “ 笔 样式 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 库 中 选 
择 边框 线 的 样式 ， 如 下 中 图 所 示 。 


夯 画 更 夯 画 二 曾 画 画 曾 画 画 画 画 画 画 亢 


步骤 03 ”选择 边框 线 粗 细 。 和 继续 在 “绘制 边框 ”组 中 单 击 “ 笔 画 粗 细 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展开 的 库 中 
选择 边框 线 的 粗细 程度 ， 黑 认为 1.0 磅 ， 这 里 选择 “3.0 磅 ”， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 要 设置 边框 的 单元 格 。 选 择 完 边框 格式 后 ，“ 绘 制 边 框 ” 组 中 的 “绘制 表格 ”按钮 会 处 于 按 下 状态 ， 此 时 需 
要 单 击 此 按钮 ， 让 其 处 于 弹 起 状态 ， 然 后 选择 表格 中 要 设置 边框 线 的 单元 格 ， 例 如 选择 第 1 行 表 头 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”选择 要 应 用 的 边框 。 昕 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 “边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展开 
的 库 中 选择 要 应 用 的 框 线 类 型 ， 例 如 选择 “所 有 框 线 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


识 计 ， 布局 
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步 又 06 显示 设置 的 表 头 字段 边框 效果 。 应 用 了 上 述 设置 的 边框 样式 和 粗细 后 ， 得 到 的 表 头 边框 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 为 其 他 边框 选择 颜色 。 选 择 表格 的 第 2 ~ 7 行 ，@@ 在 “绘制 边框 ”组 中 选择 边框 线 的 粗细 为 “2.25 磅 ”， 人 @ 单 
击 “ 笔 头 色 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 边框 颜色 为 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 


加 国 国 国 国 国 国 
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步骤 08 ”选择 要 应 用 的 边框 线 。 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 ，@ 蛙 击 “ 边 框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 库 中 依次 
单 击 “内 部 框 线 ”“ 下 框 线 ”“ 左 框 线 ”和 “ 右 框 线 ” 样 式 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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一 季度 区 属 住 宅 成 交 率 排行 


区 局 


9 小 提示 : 绘制 边框 


在 PowerPoint 2016 中 不 能 打开 一 个 单独 的 对 话 框 对 边框 样式 进行 设置 ， 而 是 在 “绘制 边框 * 


组 中 设置 笔 样 式 和 笔画 粗细 ， 所 设置 的 笔 样式 和 笔画 粗细 可 以 应 用 在 绘制 的 表格 中 ， 也 可 以 应 用 在 要 应 用 的 边框 中 。 


6.3.4 调整 表 恪 扶 纹 样式 


同样 ， 用 尸 也 可 以 按照 自己 的 需要 手动 设置 表格 的 底 纹 样式 ， 可 以 为 单元 格 设置 纯色 底 纹 、 图 片 底 弘 、 渐 变色 底 纹 、 纹 理 底 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产销 售 调查 .pptx、 背 景 图 .jpg 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产销 信 调 查 4.pptx 


步骤 01 ”选择 要 湛 加 的 纹 的 日 元 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 选 择 要 添加 底 弘 的 区 域 ， 这 里 选择 第 1 行 ， 如 下 


度 区 属 住宅 成 


区 属 


步骤 02 ”选择 奔 纹 头 色 。 人 @ 蛙 击 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 “ 底 纹 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 底 纹 的 颜色 ， 例 如 选择 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 设置 纯色 底 纹 后 的 效果 。 表 头 字 段 所 在 的 单元 格 底 纹 都 变 成 了 绿色 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


| 成 交 率 


步骤 04 ”设置 图 片 故 纹 。 选 择 表格 中 的 第 2~ 7 行 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 “ 底 纹 ” 按 
钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 图 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 单 击 “浏览 ”按钮 。 弹 出 “插入 图 片 ” 面 板 ， 单 击 “ 来 自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
岳 入 图 月 


来 目 艾 忻 
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必 应 图 恨 搜 款 
拙 夺 Web 
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步骤 06 ”插入 选择 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 人 @ 选 择 文件 所 在 路 径 ， 全 选择 文件 ， 合 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 右 图 
所 示 。 
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步骤 07 显示 图 片 底 纹 效果 。 返 回 文档 ， 此 时 表格 中 第 2 ~ 7 行 插入 的 底 纹 效果 如 下 左 图 所 示 。 


一 李 度 区 


排名 


步骤 08 ”设置 渐变 色 搬 约 。 切 损 至 第 4 张 幻 灯 片 中 ， 选 择 第 1 行 单元 格 ， 人 是 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 下 下 “表格 样式 ”组 
中 的 “ 底 纹 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “渐变 ”选项 ， 全 在 展开 的 库 中 单 击 “ 其 他 新 变 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


本 本 面 面 醒 面 醒 盏 可 | ee 
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步骤 09 ”选择 预 设 新 变样 式 。 弹 出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 人 @ 在 “填充 ”选项 组 下 单 击 “ 渐 变 填 充 ” 单 选 按 钮 ， 信 然 
后 单 击 “ 预 设 渐变 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 库 中 选择 喜欢 的 渐变 色 ， 例 如 选择 “底部 聚光灯 -个 性 色 2” 样 式 ， 如 下 右 图 
所 示 。 


设置 形状 格式 -x | 


步骤 10 ”选择 纹理 砍 纹 。 设 置 完毕 后 关闭“ 设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 然 后 选择 表格 中 的 第 2 ~ 7 行 ， 接 着 为 选择 的 区 域 设 
置 纹理 底 纹 。@ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 “ 底 纹 ” 按 钮 ， 人 @ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “纹理 ” 选 
项 ， 合 在 展开 的 列表 中 选择 纹理 样式 ， 例 如 选择 “ 鱼 类 化 石 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


元 填充 颜色 (II) 
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步骤 11 显示 最 终 效果 。 为 第 4 张 和 幻灯 片 中 的 表格 设置 完 纹理 底 纹 后 ， 得 到 的 最 终 效果 如 下 石 图 所 示 。 


一 季度 区 属 住宅 销售 均 价 排行 


“| 一 季度 均 价 


6.3.5 ”设置 表格 效果 


除了 可 以 手动 为 表格 设置 边框 和 谢 纹 样式 外 ， 用 户 还 可 以 为 表格 添加 外 观 效 果 ， 如 设置 单元 格 凹 凸 效果 、 添 加 阴影 及 映像 效 


1 设置 单元 格 凸 号 效果 


默认 情况 下 ， 表 格 中 的 单元 格 都 是 平 的 ， 即 没有 任何 立体 效果 ， 用 户 可 根据 自己 的 需要 为 表格 中 的 单元 格 设置 不 同 的 凹凸 效 


D4 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产 交易 调查 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产 交易 调查 6.pptx 


步骤 01 套用 表格 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 人 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 选 中 表格 ， 然 后 从 “表格 工具 -设计 ”选项 下 下 “表格 样 
式 ” 组 中 的 “表格 样式 ” 库 中 选择 “主题 样式 2- 强 调 6” 样 式 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 凹凸 效果 。 和 人 @ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 下 下 “表格 样式 ”组 中 的 “效果 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 询 表 中 指 
同 “ 单 元 格 目 凸 效 果 ” 选 项 ， 合 在 展开 的 库 中 选择 凹 凹 样式 ， 例 如 选择 “松散 藤 入 ”样式 ， 如 下 中 图 所 示 。 


度 房产 交易 状况 


地层 杀 售 彼 数 


2 为 表格 添加 阴影 效果 
PowerPoint 2016 为 用 户 提 供 了 一 组 了 预 设 的 阴影 效果 ， 包 括 阴 影 方向 、 大 小 和 透明 度 等 ， 用 户 根 据 需 要 选择 合适 共 
果 套 用 即 可 。 
量 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产 交易 调查 4 pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 房 产 交 易 调 查 7.pptx 


步骤 01 选择 阴影 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 人 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 按 照 以 上 “设置 单元 格 凹 凸 效果 ”中 的 方法 ， 和 首先 为 表格 套 
用 表格 样式 ， 然 后 选中 表格 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 “效果 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指 
向 “阴影 ”选项 ， 全 在 展开 的 库 中 选择 阴影 样式 ， 例 如 选择 “内 部 ”选项 组 中 的 “内 部 居中 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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- 单元 档 四 凸 效果 (C) ， 
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步骤 02 显示 便 用 阴影 样式 后 的 效果 。 套 用 了 上 一 步 中 所 选择 的 阴影 样式 后 ， 得 到 的 表格 内 部 含有 阴影 效果 ， 如 下 图 所 


中 | 
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一 季度 房产 交易 状况 


排名 | 区 属 | 一 季度 销售 套数 


3 ”为 表格 添加 映像 效果 


映像 是 指 因 光线 的 反射 作用 而 显现 的 物 像 ，PowerPoint 2016 中 提供 了 一 组 预 设 的 映像 效果 ， 用 户 选 择 合适 的 映像 样式 直 
接 套 用 即 可 。 


重 ”原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 房 产 交易 调查 4.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产 交易 调查 8.pptx 


步骤 01 选择 映像 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 人 至 第 3 张 幻灯 片 ， 按 照 以 上 “设置 单元 格 凹 凸 效果 ”中 的 方法 ， 和 下 移 为 表格 套 
用 表格 样式 ， 然 后 选中 表格 ，@ 蛙 击 “ 表 格 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 “效果 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指 
则 “映像 ”选项 ， 全 在 展开 的 库 中 选择 映像 样式 ， 例 如 选择 “映像 变 体 ” 选 项 组 中 的 “ 半 了 映像， 接触 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 便 用 映像 样式 后 的 效果 。 套 用 了 上 一 步 中 所 选择 的 映像 样式 后 ， 得 到 的 表格 下 方 出 现 了 映像 效果 ， 如 下 图 所 
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助跑 地 市 : 设置 表格 内 文本 的 艺术 字 样式 


除了 正文 中 介绍 的 设置 表格 内 文本 的 字体 、 字 号 和 字体 头 色 外 ， 用 户 还 可 以 直接 套用 系统 预 设 的 艺术 字样 式 ， 使 表格 中 的 文 
本 更 加 专业 、 美 观 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 房 产销 售 调查 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 房 产销 信 调 查 5.pptx 


步骤 01 为 表 头 字段 选择 艺术 字样 式 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 选 择 表 格 中 的 第 1 行 单元 格 ，@ 单 击 “ 表 格 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”按钮 ， 全 在 展开 的 库 中 选择 如 下 左 图 所 示 的 艺术 字样 式 。 


@ 选 择 


步骤 02 ”选择 其 他 蛙 元 格 区 域 的 艺术 字 梓 式 。 接 着 选择 表格 中 的 第 2~ 7 行 ，@ 蛙 击 “ 快 速 样式 ”按钮 ， 他 在 展开 的 库 中 选 
择 如 下 中 图 所 示 的 艺术 字样 式 。 


步骤 03 ”显示 套用 己 术 字 样式 后 的 效果 。 将 表 头 字段 和 其 他 单元 格 区 域 分 别 套 用 了 不 同 的 艺术 字样 式 后 ， 得 到 的 表格 效果 
如 下 右 图 所 示 。 
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一 季度 区 属 住 毛 成 交 浴 排行 


步 实践 : 制作 销售 员 业 绩 统计 表演 示 文稿 


销售 员 每 到 总结 工作 时 都 需要 制作 业绩 统计 表 ， 即 对 近期 的 销售 数据 进行 统计 分 析 ， 以 便 对 接 下 来 的 销售 工作 做 出 更 好 的 决 


。 本 实例 将 结合 本 草 所 介绍 的 知识 上 各 ， 制 作 销 售 业绩 统计 表演 示 文 稿 。 


A 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 工作 统计 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 工作 统计 .pptx 


步骤 01 局 动 插入 表格 功能 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 中 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ” 按 
信人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “6x7” 表 格 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 搬入 到 幻灯 片 中 的 表格 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 6 列 7 行 的 表格 ,效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 行列 标题 。 在 列 标题 中 输入 销售 书籍 的 类 型 ， 在 行 标题 中 输入 销售 的 月 份 ， 输 入 完毕 后 拖 动 表格 右 下 角 的 控 
挟 ， 将 表格 向 外 拖 忠 ， 使 其 变 大 ， 如 下 图 所 示 。 


0 告诉 我 您 起 要 做 什么 
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步骤 05 ”选择 笔 国 粗细。 件 单 击 “ 笔 画 粗细 ”下 拉 人 列表 框 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 急 在 展开 的 库 中 选择 笔画 的 粗细 程度 ， 例 如 
选择 “1.0 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”绘制 斜 线 表 头 。 此 时 鼠标 指针 变 成 了 笔 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 在 表格 左上 角 的 第 一 个 单元 格 中 从 石 下 角 同 左上 
角 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 当 拖 遇 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


步骤 07 ” 单 击 “字体 ”个 令 。 在 绘 有 矢 线 的 单元 格 中 输入 “月 份 类 型 ”， 选 中 “月 份 ”二 字 ， 石 击 选中 的 文字 ， 从 弹出 的 
快捷 菜单 中 单 击 “ 字 体 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


项 目 和 罕 写 伺 ) 


步骤 08 设置 为 下 标 。 弹 出 “字体 ”对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 下 的 “效果 ”选项 组 中 多 选 “ 下 标 " 


下 | 小 型 大 号 字母 (MMW) 


同 双手 除 线 届 ) 回 0 
辐 上 标 (PB 偏 这 量 [E): 局 字符 { 昼 ) 


NM 


步骤 09 ”设置 为 上 标 。 按 照 步骤 07 和 步骤 08 的 方法 ， 选 中 “类 型 ”二 字 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 
标 ”， 得 到 的 斜 线 表 头 效果 如 下 右 图 所 示 。 


复 选 框 ， 如 下 左 图 所 


步骤 10 ”输入 表格 的 其 他 内 容 。 按 照 不 同 的 类 型 和 销售 月 份 分 别 输 入 对 应 的 销售 量 ， 输 入 完毕 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 ”设置 单元 格 对 草 方 式 。 选 中 整个 表格 ， 人 @ 单 击 “ 表 格 工 具 -布局 ”选项 下 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “垂直 居中 ” 选 
项 ， 龟 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 ”显示 居中 对 齐 后 的 表格 效果 。 将 表格 中 所 有 单元 格 的 文本 都 设置 为 垂直 届 中 、 水 平 居中 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


:销售 情况 统计 


步骤 13 ”设置 表格 样式 选项 。 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “表格 样式 选项 ”组 中 勾 选 “标题 行 ”“ 第 一 列 ” 和 “ 灸 边 
行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 选择 表格 样式 。 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “表格 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “中 厦 样 式 
3- 强 调 4”， 如 石 图 所 示 。 


销售 工作 统计 - PowerPoint 
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步骤 16 ”选择 纪 术 字样 式 。 选 择 行 标题 ， 即 第 1 行 单元 格 ，@ 早 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “ 快 
速 样式 ”按钮 ， 人 在 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 艺术 字样 式 。 


步骤 17 ”选择 凹凸 效果 。 选 中 整个 表格 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 “效果 ”按钮 ， 全 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 指向 “单元 格 叫 凸 效 果 ” 选 项 ， 全 在 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 “ 圆 ”样式 。 


名 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


步骤 18 显示 销售 业绩 统计 表 最 终 效果 。 套 用 了 选择 的 艺术 字样 式 及 凹凸 效果 后 ， 得 到 的 销售 业绩 统计 表 最 终 效果 如 下 图 
所 示 。 
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第 / 章 ”使 用 图 表 制 作 分 析 直 观 的 幻灯 卢 


利用 图 表 表 达 的 信息 清晰 直观 、 便 于 理解 ， 比 起 单纯 的 数据 表格 ， 图 表 的 演示 效果 更 加 醒目 ， 因 此 ， 当 需要 用 数据 来 说 明 问 
题 时 ， 可 以 制作 一 张 纯 图 表 幻 灯 片 ， 或 在 已 有 的 幻灯 片 中 插入 图 表 ， 从 而 增强 演示 文稿 的 说 服 力 。 本 章 主要 介绍 如 何在 幻灯 片 中 
插入 图 表 、 输 入 数据 、 选 择 图 表 类 型 和 设置 图 表格 式 ， 让 用 户 制 作出 漂 有 党 、 和 直观 的 图 表 幻 灯 片 。 


7.1 在 勾 灯 卢 中 添加 图 表 


同 幻 灯 片 中 插入 图 表 之 前 ， 首 先 要 新 建 或 打开 一 个 演示 文稿 ， 然 后 转 到 待 插入 图 表 的 幻灯 刻 ， 或 者 插入 一 张 包 售 内 容 对 象 占 
位 符 的 幻灯 片 。 


vw 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 .pptx 


步骤 01 ”局 动 插入 图 表 功 能 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “图 表 ” 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 全 在 左边 的 列表 中 选择 “ 柱 形 图 ” 


柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 
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形状 SmartArt 


， 信 在 石 侧 的 列表 框 中 选择 “ 禾 状 


步骤 03 ”显示 插入 的 默认 图 表 和 | 数据。 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 默认 的 图 表 ， 并 在 工作 表 中 显示 出 默认 的 图 表 数 据 源 ， 如 下 


图 所 示 。 
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步骤 04 更改 数据 兰 。 根 据 实际 情况 输入 各 地 区 的 平均 月 新 ， 删 除 多 余 的 数据 ， 然 后 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 D8 右 下 角 的 
监 色 标 志 上 ， 妃 标 指针 会 变 成 倾斜 的 双向 箭头 ， 如 下 图 所 示 。 
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Cm Microsoft PowerPoint 中 的 图 表 
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又 06 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 。 选 中 图 表 ， 癸 单 击 图 表 右上 角 的 “图 表 元 素 ”按钮 ， 仿 在 弹出 的 列表 中 勾 选 “坐标 轴 标 


J 上 
分 清 
” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


各 地 项 目 经 理 新 资 对 比 图 


步骤 07 ”更 改 坐 标 轴 标 题 。 人 在 添加 的 坐标 轴 标 题 占 位 竺 中 输入 标题 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


新 资 对 比 图 
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北京 周边 。” ”上 淹 周 边 ”广州 周 迪 武 沈 周 邮 。 议 阳 同 边 。 上 屋 他 地 区 
ey 


国王 均 月 匣 
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步骤 08 显示 插入 的 图 表 效 果 。 关 闭 Excel 工 作 湾 ， 经 过 上 述 设置 ， 插 入 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


各 地 项 目 经理 新 资 对 比 图 
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Eh 上 涤 周 边 】」 州 真 贮 El 这 内 同 这 其 他 地 区 


9 小 提示 : 通过 占 位 符 插 入 图 表 


用 户 还 可 以 单 击 幻灯 片 占 位 符 中 的 “插入 图 表 ”图标 ， 同 样 可 以 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 来 选择 图 表 类 型 


7.2 ”编辑 图 表 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 对 图 表 进 行 编辑 ， 如 更 改 图 表 的 类 型 、 数 据 源 或 图 表 布 局 等 。 


7.2.1 更 改 图 表 关 型 


右 创 建 的 图 表 类 型 不 符合 用 户 的 期 性 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 要 求 更 改 图 表 类 型 。 


号” 原始 文件 : 下 载 次 大 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 1.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 1.pptx 


又 01 ”局 动 更 改 图 表 类 型 功能 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 
下 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”重新 选择 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 与 “插入 图 表 ” 对 话 框 相同 ， 只 是 对 话 框 名 称 不 同 
已 ， 人 @@ 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 图 表 类 型 为 “ 饼 图 ”， 全 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 “ 饼 图 ”类 型 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 玩 改 图 表 类 型 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 将 图 表 类 型 更 改 为 饼 图 后 的 效果 如 下 图 
所 泵 。 
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步骤 04 ”修改 图 表 标 题 。 单 击 图 表 标题 占 位 符 ， 更 改 图 表 标 题 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


各 地 项 目 经 理 新 资 对 比 图 
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7.2.2 ”重新 选择 数据 源 


创建 图 表 之 后 ， 若 需要 重新 选择 图 表 的 数据 源 ， 或 者 更 改 数据 源 的 数据 ， 或 者 需要 交换 行 、 列 的 分 布 ， 可 按照 以 下 万 法 进行 
操作 。 
1 ”选择 数据 


PowerPoint 2016 中 的 数据 表 和 Excel 中 的 数据 表 一 样 ， 也 是 由 一 个 个 单元 格 构成 的 。 单 击 “ 选 择 数 据 ” 按 钮 ， 将 会 局 动 
Microsoft Graph， 即 可 看 到 数据 表 ， 其 中 包含 用 于 创建 图 表 的 数据 兰 ， 若 需 重 新 选择 数据 源 ， 可 按照 以 下 万 法 操作 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 1.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 数据 .pptx 


步骤 01 ”局 动 选择 数据 功能 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 数 
据 ” 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”查看 图 表 数 据 区 域 。 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 和 Excel 工 作 秒 ， 在 对 话 框 的 “图 表 数 据 区 域 ” 文 本 框 中 显示 了 当 
前 图 表 的 数据 区 域 ， 若 要 重新 选择 数据 产 ， 可 单 击 右 侧 的 折 蔷 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 数据 产 。 返 回 工作 表 中 ， 抑 动 鼠 标 重 新 选择 数据 源 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”确认 选择 的 数据 兰 。 选 定数 据 源 后 ， 再 次 单 击 折 区 按钮 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ,然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 
可 ， 如 下 图 所 示 。 


= 表 1[# 全 部 ] 


2 ”编辑 数据 


同样 ， 单 击 “ 编 辑 数 据 ” 按 钮 即 可 局 动 Microsoft Graph， 用 尸 可 以 在 数据 表 中 根据 自己 的 需要 更 改 数 据 或 输入 新 的 数据 。 


时 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 1.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 2.pptx 


步骤 01 ”局 动 编辑 数据 功能 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 ， 选 中 图 表 ， 人 是 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “ 数 
据 ” 组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ， 仿 在 弹出 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 在 Excel 中 编辑 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”查看 默认 的 数据 源 。 系 统 自 动 启动 Excel2016， 并 在 工作 表 中 显示 了 创建 图 表 的 数据 源 ， 如 下 图 所 示 。 


吸 单 元 相 桂 苇 


步骤 03 更改 数据 。 将 单元 格 区 域 B1: B8 中 的 数据 作 如 下 图 所 示 的 更 改 。 
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步骤 04 ”显示 编辑 数据 后 的 效果 。 关 闭 Excel2016， 返 回 演示 文稿 中 ， 此 时 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 编辑 数据 后 得 到 的 图 表 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


目 经 理 新 资 对 比 图 
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3 切换 行 / 列 


切换 行 / 列 融 是 交换 坐标 轴 上 的 数据 ， 即 将 X 轴 上 的 数据 移 到 Y 轴 上 ， 将 Y 轴 上 的 数据 移 到 X 轴 上 。 


重 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 2.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 3.pptx 


步骤 01 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 图 表 ， 人 @ 单 击 “图表 工具 -设计 ”选项 卡 
下 “数据 ”组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “编辑 数据 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


UT/ 


步骤 02 ”局 动 切换 行 / 列 功能 。 此 时 激活 了 “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 直 接 单 击 这 个 按钮 即 可 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 切换 行 / 列 后 的 图 表 效 果 。 此 时 可 以 看 到 图 表 中 的 X 轴 和 Y 轴 的 数据 进行 了 互 换 ， 图 表 友 生 了 相应 的 改变 ， 效 果 
如 下 右 图 所 示 。 
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7.2.3 ”更 改 图 表 布 局 


PowerPoint 2016 提 供 了 一 组 默认 的 图 表 布 局 样式 ， 用 户 可 选择 自己 需要 的 样式 直接 套用 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 3.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 4.pptx 


步骤 01 ”展开 更 多 的 布局 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻灯 片 ， 选 中 图 表 ， 人 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “图 表 布 
局 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 将 展开 更 多 的 布局 样式 。 


步骤 02 ”选择 布局 样式 。 在 展开 的 库 中 选择 要 套用 的 布局 样式 “样式 3”， 如 下 中 国 所 示 。 


步骤 03 ”显示 套用 布局 样式 后 的 效果 。 套 用 选择 的 “布局 3” 样 式 后 ， 可 以 看 到 图 表 中 添加 了 每 个 系列 的 值 大 小 ， 这 样 可 以 
更 清楚 地 看 到 各 地 区 项 目 经 理 的 薪资 分 布 情况 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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助跑 地 市 : 将 图 表 另 存 为 模板 


当 用 户 制 作 完 一 张 非常 精美 的 图 表 后 ， 想 在 下 次 创建 图 表 时 直接 套用 这 张 图 表 的 样式 ， 该 怎么 办 呢 ?PowerPoint 2016 提 
供 了 将 图 表 另 存 为 模板 的 功能 ， 用 尸 可 以 将 制作 好 的 图 表 另 存 为 模板 ， 要 使 用 时 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 选择 该 模板 即 可 直接 套 
用 。 
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原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 4.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 1.pptx 


步骤 01 局 动 男 存 为 模板 功能 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张 筷 灯 片 中 ， 选 中 图 表 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “另存 
为 模板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 男 仔 为 模板 选项 。 弹 出 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 系 统 目 动 将 保存 位 置 定位 在 “Charts” 文 件 夹 下 ， 用 尸 只 
需 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 保存 名 称 ， 如 输入 “ 饼 图 模板 ”， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 
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步骤 03 ” 单 击 “图 表 ” 按 钮 。 当 要 插入 新 的 图 表 时 ， 切 损 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 
所 示 。 


步骤 04 ”使 用 保存 的 图 表 模 板 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 模 板 ” 选 项 ， 出 现 之 前 保存 的 模板 ， 如 右 图 所 示 。 这 里 
仅 有 一 个 模板 ， 直 接 音 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 当 保 仔 有 多 个 模板 时 ， 需 先 选 择 要 套用 的 模板 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


7.3 “为 图 表 ; 季 加 相 天 元 系 


创建 好 图 表 之 后 ， 用 岂可 以 根据 目 己 的 需要 为 图 表 添 加 一 些 元 素 ， 包 括 图 表 标题 、 坐 标 轴 标 题 、 图 例 、 数 据 标 和 釜 和 数据 表 


等 ， 使 图 表 信 息 更 加 完整 。 本 节 束 来 详细 介绍 以 上 各 元 素 的 添加 和 设置 方法 。 


7.3.1 添加 与 设置 标题 


很 多 时 候 ， 新 创建 的 图 表 是 没有 标题 的 ， 或 是 含有 图 表 标 题 但 需要 更 改 标题 的 位 置 和 格式 ， 此 时 融 需 要 对 图 表 标 题 进行 添加 
或 重新 设置 。 
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步骤 01 ”选择 图 表 标 题 的 摆 放 位 置 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 ， 选 中 图 表 ， 全 单 击 “图表 工具 -设计 ”选项 卡 
下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “图 表 标 题 > 图 表 上 方 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 插入 的 图 表 标 题 占 位 待 。 此 时 ， 在 图 表 标 题 的 上 方 插 入 了 一 个 舍 有 文字 “图 表 标 题 ” 的 占 位 待 ， 如 下 图 所 
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学 历 对 项 目 经 理 收入 的 影响 


圭 士 十 十 放 士 号 他 


学 内 


国定 均 月 新 日 其 目 笑 全 旬 期 吝 月 新 


步骤 03 ”输入 图 表 标题 。 删 除 占 位 街中 原 有 的 文字 ， 输 入 图 表 标 题 “ 各 种 学 历 项 目 经 理 薪资 对 比 图 ”， 如 右 图 所 示 。 


博士 如 士 学 士 


步骤 04 ”设置 字体 。 选 中 图 表 标题 所 在 占 位 符 ，@ 蛙 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 字体 为 “华文 隶书 ”， 如 右 图 所 示 。 


卢 复 制 ” ~ 和 侠 材 | 本 年 台南 


党 格式 刷 如 灯 片 - 目 节 ” | 开 ds ed 


步骤 05 ”设置 字号 。@ 单 击 “ 字 号 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 字号 大 小 为 “24”， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 06 ”设置 阴影 效果 。 在 “字体 ”组 中 单 击 “阴影 ”按钮 ， 为 字体 添加 阴影 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


加 强 。 动 国 划 旬 户 旗 映 


步骤 07 设置 字体 着 色 。@ 单 击 “ 字 体 颜色 ” 刻 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 字体 颜色 ， 例 如 选择 “ 红 
色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”显示 添加 的 图 表 标 题 效 果 。 经 过 以 上 设置 ， 得 到 的 图 表 标 题 效果 如 下 图 所 示 。 


学 历 对 项 目 经 理 收 入 的 影响 


符 种 学历 项 目 经 理 和 薪资 对 此 力 


0 


除了 使 用 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 外 ， 还 可 以 通过 “图 表 元 素 ” 按 钮 插入 图 表 标 题 。 选 中 图 表 ， 单 击 图 表 右 上 角 绿 色 十 字 状 
的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 勾 选 “图 表 标 题 ” 复 选 框 ， 图 表 中 就 会 出 现 图 表 标 题 ， 单 击 复 选 框 右 侧 的 三 角形 可 以 选择 
标题 的 位 置 及 其 他 选项 。 


7.3.2 ”添加 与 设置 坐标 轴 标 题 
默认 情况 下 创建 的 图 表 是 没有 坐标 轴 标 题 的 ， 为 了 让 阅读 者 能 够 更 好 地 理解 图 表 的 含义 ， 可 以 为 图 表 的 坐标 轴 添 加 标题 。 
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步骤 01 去除 模 坐标 轴 标 题 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损人 至 第 5 张 幻 灯 片 中 ， 可 以 看 到 幻灯 片 中 的 图 表 已 经 有 了 坐标 轴 标 题 。 为 了 
讲解 相 天 操作 ， 接 下 来 将 会 移 去 除 坐 标 轴 标 题 ， 再 重新 添加 坐标 轴 标 题 并 设置 格式 。 选 中 图 表 ， 癸 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 
卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 将 鼠标 指针 移 全 “ 轴 标 题 ”选项 ， 在 展开 的 次 级 选项 中 
可 看 到 模 、 纵 坐标 轴 都 处 于 勾 选 状态 ， 如 下 左 图 所 示 ， 单 击 “ 主 要 横 坐 标 轴 ” 选项， 使 其 变 为 未 勾 选 状态 。 
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步骤 02 ”去除 纵 坐 标 轴 标 题 。 及 用 同样 的 万 法 ，@ 单 击 “ 图 表 工具 -设计 ”选项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 


“添加 图 表 元 
素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “ 轴 标 题 > 主 要 纵 坐 标 轴 ” 命 令 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”去 除 坐 标 轴 标题 的 效果 。 经 过 步骤 01、02 的 操作 ， 图 表 中 的 轴 标 题 消 失 ， 如 下 图 所 示 。 


学 历 对 项 目 经 理 收入 的 影响 
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步骤 04 重新 添加 坐标 轴 标 题 并 更 改 文字 。 重 复 步 骤 01、02， 为 图 表 添 加 坐标 轴 标 题 ， 并 更 改 标题 文字 ， 这 里 设置 横 坐 标 
轴 标 题 为 “学 历 ”、 纵 坐标 轴 标 题 为 “元 ”， 如 下 图 所 示 。 


学 历 对 项 目 经 理 收 入 的 影响 


符 种 学 历 项 目 经 性 蘑 次 对 比 图 
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步骤 05 ”设置 坐标 轴 标 题 选项 。 若 要 对 坐标 轴 标 题 进行 更 多 的 设置 ， 选 中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 
布局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “ 轴 标 题 > 更 多 轴 标 题 选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”选择 设置 对 象 。 弹 出 “设置 坐标 轴 标 题 格式 ”任务 窗 格 。 默 认 的 设置 对 象 是 模 坐 标 轴 标题 ，@ 如 果 需 要 设置 纵 坐 
标 轴 标题 ， 单 击 “ 标 题 选项 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 驴 在 弹出 的 列表 中 选择 “垂直 ( 值 ) 轴 标 题 ”选项 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 填 移 凑 色 。 什 首先 单 击 “ 填 和 苑 与 线条 ”选项 下 下 “ 填 苑 ”组 中 的 “纯色 填 苑 ” 单 选 按钮 ， 龟 单 击 “ 颜 色 ” 丰 
侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 填充 的 颜色 为 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 显示 填充 横 坐 标 轴 标 题 后 的 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


学 历 对 项 目 经 理 收 入 的 影响 


奉 种 学 历 项 目 经 理 薪 资 对 比 图 


博士 三 十 字 士 


步骤 10 ”十 充 纵 坐 标 轴 。 参 照 步骤 06 ~ 08 的 方法 为 纵 坐标 轴 标 题 设 置 填充 效果 ， 最 终 得 到 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


学 历 对 项 目 经 理 收入 的 影响 


奉 种 学 房 项 目 经 吾 薪 并 对 比 


7.3.3 添加 与 设置 图 例 


图 例 用 于 况 明 图 表 中 每 个 数据 系列 所 代表 的 内 容 ， 它 可 以 是 一 个 方 框 、 一 个 委 形 、 一 个 小 三 角形 或 其 他 小 图 块 ， 标 示 图 表 中 
为 数据 系列 或 分 类 所 指定 的 图 案 或 颜色 。 用 尸 可 根据 上 自己 的 需要 设置 图 例 的 位 置 和 格式 ,。 
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步骤 01 更换 图 例 位置 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 ， 选 中 图 表 ， 癸 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ”′” 选 项 卡 下 “图 表 布 
局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “图 例 > 右 侧 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


加 中 UU t 志 : 项 目 既 理 蚊 资 调查 报告 5 - PowerPoint 轿 表 工具 


上 


一 嫩 硬 画 于 
团 : 图 村 | 
胆 村" 


到 县 导 有 嚼 羽 尽 | 层 户 [a 


辽 


步骤 02 显示 更 换 图 例 位 置 后 的 效果 。 此 时 在 图 表 中 可 以 看 到 图 例 位 置 更 换 到 了 图 表 的 右 侧 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”局 动 设 置 图 例 功 能 。 若 要 对 图 例 进行 进一步 设置 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 
图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 执行 “图 例 > 其 他 图 例 选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”选择 填充 万 式 。 弹 出 “设置 图 例 格式 ”任务 窗 格 ， 切换 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 ， 在 “填充 ”组 中 选择 填充 方 


陈 ， 例 如 单 击 “ 图 片 或 纹理 填 苑 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 纹理 样式 。 伍 单 击 “纹理 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 伟 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 纹理 样式 ， 例 如 选择 “信纸 ” 纹 


理 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 图 例 效果 。 关 闭 任 务 窗 格 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 为 图 例 填充 了 纹理 后 的 效果 如 图 所 示 。 


学 历 对 项 目 经 理 收入 的 影响 


符 种 学 乓 项 目 弃 理 栈 腔 对 此 转 


7.3.4 ”添加 与 设置 数据 标 釜 


默认 情况 下 ， 创 建 的 图 表 是 没有 数据 标签 的 ， 例 如 ， 柱 形 图 中 的 各 数据 点 没有 大 小 标记 ， 饼 图 中 没有 各 数据 所 占 的 比例 。 这 
种 表示 方式 只 能 让 人 看 出 图 表 中 各 数据 系列 的 大 概 意 义 ， 如 果 需 要 能 够 同时 看 到 各 数据 点 所 代表 的 精确 数值 ， 可 以 为 图 表 添 加 数 


据 标 签 。 
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步骤 01 ”选择 数据 标签 的 位 置 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张 筷 灯 片 ， 选 中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 氏 
表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “数据 标签 > 数据 标签 外 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 各 系列 数值 。 此 时 ， 在 图 表 中 显示 出 了 各 系列 对 应 的 具体 数值 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”局 动 设置 数据 标签 功能 。 若 要 对 数据 标签 进行 更 多 设置 ， 人 @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 
的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “数据 标签 > 其 他 数据 标签 选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”选择 标签 的 内 容 。 弹 出 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “标签 选项 ”选项 卡 下 的 “标签 包括 ”选项 组 中 你 选 
需要 显示 的 标签 内 容 ， 这 里 勾 选 “类 别名 称 ” “百分比 ”和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设 首 数 据 标 等 格式 
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步骤 05 ”选择 标签 位 置 和 分 隅 往 。 在 “标签 位 置 ”选项 组 中 选择 标签 放置 的 位 置 ，@ 这 里 单 击 “ 数 据 标签 外 ” 单 选 按 
钮 ， 估 再 从 “分 隔 符 ”下 拉 列 表 框 中 选择 标签 之 间 的 分 隅 符号 ， 这 里 选择 ”( 空 格 ) ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 ”选择 数字 格式 。@ 单 击 “ 数 子 ” 科 三角 按 钮 ， 合 在“ 类别 ”下 拉 列 表 框 中 选择 数字 格式 为 “百分比 ”类 型 ,人 @ 
在 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 输入 保留 的 小 数位 数 ， 例 如 输入 “1”， 如 下 中 图 所 示 。 


三 本 选项 


标签 选项 选项 
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步骤 07 ”显示 添加 的 数据 标签 效果 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 将 图 例 设置 为 “无 ”， 可 以 很 清楚 地 
看 到 图 表 中 各 系列 的 名 称 及 其 对 应 的 比例 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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7.3.5 ”在 图 表 中 显示 数据 表 


在 图 表 中 只 能 看 到 数据 的 走势 或 变化 ， 却 不 能 看 到 具体 的 数据 ， 在 图 表 中 显示 数据 表 可 以 让 阅读 者 在 浏览 图 表 的 同时 对 应 浏 
多 其 源 数 据 。 
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原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 6.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 10.pptx 


步骤 01 


单 击 “显示 图 例 项 标示 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 ?5 张 幻灯 片 ， 选 中 图 表 ， 人 @ 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 
卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “数据 表 > 显示 图 例 项 标示 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


pp, 


病 轿 数 剧 新 孝 拒 里 改 


扰 到 | 长 活 型 


区 理 收 疡 的 有 影响 


步骤 02 ”显示 数据 表 和 图 例 项 标示 。 此 时 在 图 表 底 部 以 数据 表 的 形式 显示 了 各 系列 所 对 应 的 值 ， 还 显示 出 了 各 系列 的 图 例 
项 标示 ， 如 下 图 所 示 。 


学 历 对 项 目 经 理 收 入 的 影响 
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7.3.6 ”使 用 图 片 和 形状 为 图 表 湛 加 说 明 


使 用 图 表 可 以 将 数据 直观 地 呈现 出 来 ， 但 铬 要 更 方便 、 快 捷 地 同 阅读 者 传达 图 表 的 合 义 ， 还 需 使 用 各 种 效果 使 图 表 中 的 重点 


内 容 更 醒目 。 要 制作 出 一 张 主题 鲜明 、 人 简洁 吻 懂 的 图 表 ， 可 以 使 用 图 片 和 形状 对 图 表 进 行 妆 饰 ， 或 者 对 需要 强调 的 部 分 进行 亮 
明 。 


1 使 用 图 片 为 图 表 添加 说 明 


制作 完 一 张 图 表 后 ， 通 常 有 一 半 以 上 的 空间 是 空 日 的， 这 时 可 在 图 表 中 添加 合适 的 图 片 ， 这 样 不 但 容易 让 人 了 解 图 表 的 内 


容 ， 同 时 也 可 协调 图 表 整 体 的 均衡 感 。 


> 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 2.pptx、 图 片 .jpg 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 11.pptx 


步骤 01 局 动 “ 设 置 图 表 区 格式 ”功能 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 4 张 幻灯 片 ， 选 中 图 表 ， 在 “图表 工具 -格式 ”选项 卡 下 
单 击 “形状 样式 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 石 图 所 示 。 


PowerPoint 


步骤 02 ”选择 图 片 填 充 方式 。 弹 出 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ，@ 在 “填充 ”组 中 单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ′ 单 选 按 
钮 ， 人 @ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设 且 图 表 区 格式 
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插入 图片 来 自 


步骤 03 ”选择 要 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 人 @ 从 “地 址 栏 ” 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 全 然后 选择 要 插入 的 图 
片 “图片 jpg”， 合 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 填充 图 片 后 的 效果 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 以 看 到 图 表 背 景 被 设置 为 职业 经 理 人 的 图 片 ， 与 图 表 要 表达 的 主题 比 
较 吻合 ， 如 右 图 所 示 。 
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2 ”使 用 形状 为 图 表 添 加 说 明 
在 图 表 中 添加 形状 ， 并 在 形状 中 输入 一 定 的 文字 内 容 ， 可 以 重点 强调 图 表 所 表达 的 合 义 。 


步骤 01 ”选择 要 添加 的 形状 。 继 续 在 之 前 的 演示 文稿 中 进行 操作 ， 切 换 至 第 5? 张 幻灯 片 ， 伯 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “ 插 
图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 星 与 旗帜 ”选项 组 中 的 “十 六 角 星 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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至 理 收 入 的 影响 
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步骤 02 绘制 形状 。 此 时 妃 标 措 针 变 成 了 十 字形 状 ， 按 住 姐 标 左 键 在 图 表 的 空 日 位 置 拖 动 ， 绘 制 出 一 个 十 六 角 星 ， 如 下 图 
所 示 。 


目 经 理 收 入 的 影响 
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步骤 03 ”将 插入 扎 定 位 在 形状 中 。 厂 击 形状 ， 从 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”输入 襄 明 文字 。 此 时 插入 点 定位 在 了 形状 中 ， 输 入 图 表 的 说 明文 字 ， 例 如 输入 “学 历 越 高 各 项 薪资 也 越 高 ， 如 
下 石 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 形状 样式 。 选 中 形状 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 人 在 展开 的 库 中 选择 
如 下 图 所 示 的 样式 。 


步骤 06 显示 使 用 形状 为 图 表 添 加 说 明 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 幻灯 片 中 为 图 表 添加 的 形状 说 明 ， 阅 读者 通过 说 明 可 以 对 图 
表 的 含义 一 目 了 然 ， 如 下 图 所 示 。 


9 
9 小 提示 : 各 种 形状 所 表达 的 含义 


如 果 需 要 强调 文字 ， 最 方便 的 就 是 使 用 “爆炸 形 和 “ 星 形 ”。 相 对 于 “爆炸 形 和 星 形 而 言 ， “椭圆 ”更 加 柔和 ， 但 
同样 能 起 到 提示 或 强调 的 作用 ， 当 在 图 表 中 需要 对 某 些 数据 点 加 以 说 明 时 ， 就 可 以 使 用 “椭圆 ” 。 一 般 用 大 圆圈 住 多 个 要 点 ， 而 


零散 的 重点 则 加 注 小 圆 标 记 。 


助跑 地 市 : 设置 图 表 坐 标 轴 刻 度 值 


很 多 时 候 ， 默 认 的 坐标 轴 刻 度 值 并 不 符合 用 尸 的 实际 需求 ， 这 时 束 需 要 更 改 刻度 值 的 最 小 值 、 最 大 值 、 主 要 刻度 单位 和 次 要 
刻度 单位 。 
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原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 2.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 12.pptx 


步骤 01 单 击 “设置 坐标 轴 和 格式” 命令。 打开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 ? 张 幻 灯 片 ， 石 击 纵 坐 标 轴 刻 度 ， 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 


击 “ 设 置 坐标 轴 格式 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 坐标 轴 刻 度 。 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ”任务 窗 格 ， 如 果 要 设置 录 个 刻度 选项 ， 可 以 企 “ 坐 标 轴 选 项 ”选项 卡 
下 设 定 “边界 ”组 和 “单位 ”组 ， 例 如 设 定 最 小 值 为 “0.0”， 最 大 值 为 “45000.0”，“ 主 要 ”为 “5000.0”， 如 石 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 
3 口 融 出 
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步骤 03 ”显示 更 改 坐 标 轴 刻 度 后 的 图 表 效 果 。 刻 度 更 改 完毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 可 以 看 到 图 表 中 纵 
坐标 轴 的 变化 及 图 表 中 系列 的 变化 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


学 历 对 项 目 经 理 收 入 的 影响 
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7.4 美化 图 表 


为 了 使 创建 的 图 表 外 观 更 专业 、 表 达 更 有 效 ， 需 要 对 图 表 进 行 必 要 的 修饰 ， 即 对 图 表 的 外 观 、 布 局 进行 全 面 设置 。 


7.4.1 ”应 用 内 置 图 表 样 式 
PowerPoint 2016 提 供 了 一 套 预 设 的 图 表 样 式 ， 用 户 只 需 选 择 图 表 后 ， 从 “图 表 样 式 ” 库 中 选择 想 要 套用 的 样式 即 可 。 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 牙 谊 使 用 调查 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 牙 谊 使 用 调查 .pptx 


步骤 01 ”选中 图表。 打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 选 中 要 套用 样式 的 图 表 ， 如 右 图 所 示 。 


30.37% 


早 胸 两 凑 ”= 叔 风 用 餐 后 "只 有 早上 刷 "只 有 上 晚上 剧 "不 定时 


步骤 03 ”选择 图 表 梓 式 。 在 展开 的 库 中 显示 了 系统 预 设 的 图 表 样 式 ， 选 择 合 适 的 样式 ， 例 如 选择 “样式 6”， 如 下 图 所 示 。 


设计 格式 告诉 我 您 让 要 做 什么 .. 


步骤 04 ”显示 人 套用 样式 后 的 图 表 效 果 。 套 用 了 样式 后 得 到 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


7.4.2 ”使 用 形状 样式 美化 图 表 元 素 


PowerPoint 2016 提 供 了 一 套 预 设 的 形状 样式 ， 用 尸 只 需 选中 图 表 中 的 元 素 ， 然 后 从 “形状 样式 ” 库 中 选择 希望 套用 的 样 
式 即 可 。 


步骤 01 ”选中 要 美化 的 图 表 元 率 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 4 张 幻灯 片 ， 首 先 选 中 图 表 ， 再 单 击 选中 图 表 中 的 “1 ~ 3 个 
月 ” 系 刘 ， 如 下 左 图 所 示 。 


29.84% 


a 小 于 一 个 月 一 个 月 一 次 1~3 个 月 36 个 月 举 年 以 上 


步骤 02 ”展开 形状 样式 库 。 人 在 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 ， 展 开 更 多 的 
形状 样式 。 


步骤 03 ”选择 要 套用 的 形状 样式 。 在 展开 的 库 中 显示 了 系统 预 设 的 所 有 形状 样式 ， 选 择 “ 细 微 效果 -茶色 ， 强 调 颜 色 3” 样 
陈 ， 如 下 石 图 所 示 。 


图 表 工 具 
审阅 视图 wtT | 格 志 寺 诉 我 各 卓 要 做 人 


全 部 Y 


步骤 04 ”显示 又 用 样式 后 的 效果 。 此 时 在 图 表 中 可 以 看 到 “1 ~ 3 个 月 ”系列 套用 了 样式 后 的 效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 05 ”为 其 他 系列 套用 形状 样式 。 使 用 同样 的 方法 ， 选 择 其 他 系列 ， 从 “形状 样式 ” 库 中 选择 要 套用 的 形状 样式 ， 最 终 
得 到 的 图 表 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


更 换 牙 育 频 率 
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Spo 


用 户 若 不 喜欢 预 设 的 形状 样式 ， 还 可 以 手动 设置 。 方 法 为 : 首先 选择 要 设置 的 图 表 元 素 ， 然 后 在 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 
下 分 别 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 。 “形状 轮廓 和 “形状 效果 ”按钮 ， 为 选中 的 元 素 设置 颜色 、 形 状 及 特殊 效果 。 


7.4.3 ”使 用 己 术 字样 陈 美 化 图 表 中 的 文本 


PowerPoint 2016 还 提供 了 一 套 预 设 的 艺术 字样 式 ， 用 户 只 需 选 中 图 表 元 素 ， 然 后 从 “艺术 字样 式 ” 库 中 选择 想 要 套用 的 
样式 即 可 。 


重 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 牙 青 使 用 调查 .pptx 
最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 牙 谊 使 用 调查 2.pptx 


步骤 01 选择 要 套用 己 术 字样 式 的 元 素 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 中 ， 首 先 选择 要 套用 艺术 字样 式 的 元 素 ， 例 如 
选择 图 表 标题 ， 如 下 元 图 所 示 。 


29.84% 


一 个 月 一 个 月 一 次 =，1~3 个 月 "3-6 个 月 "半年 以 上 


步骤 02 展开 忆 术 字样 式 库 。 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 中 图 所 示 ， 展 开 忆 
术 字 样式 库 。 
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步骤 03 ”选择 要 侠 用 的 艺术 字样 式 。 在 展开 的 库 中 选择 希望 套用 的 艺术 字样 式 即 可 ， 这 里 选择 如 下 右 图 所 示 的 样式 。 


yj]3 04 


显示 套用 纪 术 字样 式 后 的 图 表 标 题 效 果 。 套 用 样式 后 可 以 看 到 图 表 中 标题 的 变化 ， 效 果 如 下 左 图 所 示 。 


J.04% 


1.56% 


步骤 05 为 其 他 元 素 僚 用 忆 术 字样 式 。 使 用 同样 的 方法 ， 分 别 选 择 数 据 标签 和 图 例 元 素 ， 从 “艺术 字样 式 " 


套用 的 样式 ， 最 终 得 到 的 图 表 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


更 换 牙痛 频 率 
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“小 于 一 个 月 一 个 月 一 次 "1-3 个 月 "3-6 个 月 “半年 以 上 


7.4.4 设置 图 表 的 育 景 样式 和 三 维 旋转 


创建 三 维 图 表 后 ， 可 以 对 其 背景 样式 分 别 进行 设置 ， 包 括 设 置 背 景 墙 、 基 底 等 ， 还 可 设置 旋转 角度 和 方向 等 。 


号 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 牙 浓 使 用 调查 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 牙 请 使 用 调查 3.pptx 


三 维 图 表 的 图 表 区 域 包括 了 背景 墙 和 基底 ， 为 了 突出 显示 这 两 部 分 ， 可 为 其 设置 不 同 的 格式 ， 下 面 首先 来 设置 图 表 的 背景 墙 


步骤 01 选择 育 景 场 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 ?5 张 幻灯 片 中 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “当前 所 选 内 
容 ” 组 中 “图 表 区 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “背景 墙 ”。 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “背景 墙 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 单 击 “设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 。 选 择 后 单 击 “ 图 表 工具 -格式 ”选项 卡 下 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “设置 所 选 内 
容 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 图 案 样 式 。 选 择 “ 图 案 填 充 ” 后 ， 在 “图 案 ” 组 中 选择 合适 的 图 案 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”选择 图 案 前 景色 。@ 单 击 “ 前 景 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 图 案 的 前 景色 ， 例 如 选择 “ 绿 
， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”选择 图 案 背 景色 。 人 @ 单 击 “ 背 景 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 图 案 的 背景 色 ， 例 如 选择 “ 浅 
监 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 选择 边框 闫 色 。 展 开 “ 边 框 ”选项 组 ， 人 @ 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 介 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 仿 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 边框 颜色 ， 例 如 选择 “ 榜 色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 
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回 幻灯 刻 中 ， 可 看 到 图 表 中 的 
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墙 效果 如 下 图 所 


购买 牙 育 的 主要 原因 
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促销 优惠 司 用 习 恒 厂 言 吸引 匆 格 合理 


2 设置 图 表 基 底 
设置 完 三 维 图 表 的 背景 墙 后 ， 接 下 来 介绍 如 何 设置 纯色 填充 的 图 表 基 底 。 


步骤 01 局 动 设置 基 搬 功能 。 继 续 在 乙 前 的 演示 文稿 中 进行 操作 ， 切 换 人 至 第 ? 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 图 表 ， 人 @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 
格式 ”选项 卡 下 “当前 所 选 内容 ” 组 中 “图 表 区 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 基 底 ” 选 项 ， 如 
下 左 图 所 示 。 


水 于 ( 浴 列 ) 轴 
图 表 区 
圣 询 “对 列 1" 


步骤 02 ” 单 击 “设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 。 选 择 后 单 击 “ 图 表 工具 -格式 ”选项 卡 下 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “设置 所 选 内 
容 格式 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


当前 所内 办 


步骤 03 ”选择 纯色 填充 。 弹 出 “设置 基底 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “ 填 序 ”选项 组 下 选择 填充 方式 ， 例 如 蛙 击 “纯色 填充 ” 单 
选 按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 填 宛 闫 色 。 癸 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 对 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 基底 的 填充 颜色 ， 例 如 选择 “ 黄 
色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 边框 闫 色 。 切 换 全 “边框 ”选项 组 ， 件 单 击 “ 实 绪 ” 曲 选 按钮 ， 兮 单 击 “ 赢 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 登 在 展 
开 的 下 拉 人 列表 中 选择 边框 颜色 为 “ 栖 色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”选择 边框 莞 度 。 在 “宽度 ”数值 框 中 输入 边框 的 宽度 值 “2 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


颜色 此) 
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宽度 (W) 


步骤 07 显示 基底 的 最 终 效果 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 图 表 中 的 基底 效果 如 下 图 所 示 。 


购买 牙 形 的 主要 原因 


3 ”设置 图 表 三 维 旋转 


用 户 可 以 根据 需要 对 三 维 图 表 的 X 轴 、Y 轴 和 Z 轴 的 角度 进行 更 改 ， 还 可 以 对 三 维 图 表 的 透视 角度 、 深 度 等 进行 设置 ， 以 达到 
不 同 的 三 维 效果 。 接 下 来 讲解 如 何 旋转 三 维 图 表 。 


步骤 01 局 动 三 维 旋 转 功 能 。 继 续 在 之 前 的 演示 文稿 中 进行 操作 ， 切 换 人 至 第 ? 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 国 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 
式 ” 选 项 卡 下 “当前 所 选 内容 ” 组 中 的 “设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


演 表 所 迁 内 具 


步骤 02 单 击 “三 维 旋转 ”选项 。 弹 出 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 人 @ 单 击 “ 效 果 ” 选 项 卡 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 三 维 旋转 ”， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 旋转 角度 。 人 在 展开 的 列表 中 分 别 设置 X 轴 、Y 轴 的 角度 ， 例 如 设置 X 轴 角度 为 “60"”” ，Y 轴 角度 为 “20"””， 如 
下 石 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 深度 。 在 “三 维 旋转 ”选项 组 中 设置 三 维 图 表 的 深度 ， 例 如 在 “深度 (原始 深度 百分比 ) ”数值 框 中 输 
入 “150”， 如 下 图 所 示 。 


设 直 图 表 区 格式 
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步骤 05 显示 旋转 后 的 效果 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 得 到 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


购买 牙 形 的 主要 原因 


功能 实用 ”促销 优惠 使 用 习惯 。 “广告 股 引 价格 合理 县 他 


9 小 提示 : 恢复 默认 旋转 角度 


若 对 设置 的 三 维 旋转 角度 不 满意 ， 想 恢复 原始 的 旋转 角度 ， 单 击 “三 维 旋转 ”选项 组 中 的 “默认 旋转 ”按钮 即 可 。 


7.5 ”添加 辅助 红 分 析 图 表 数 据 


PowerPoint 中 有 两 种 帮助 用 户 分 析 图 表 的 曲线 ， 分 别 为 趋势 线 和 误差 线 。 趋 为 线 和 误 郑 线 用 于 二 维 图 表 中 ， 如 二 维 面积 
图 、 条 形 图 、 柱 形 图 、 折 线 图 、 股 市 图 、 气 泡 图 和 XY 散 点 图 等 。 


7.5.1 ”添加 趋势 线 辅助 分 析 


趋势 线 以 图 形 的 万 式 表 示 数 据 系 列 的 趋势 ， 通 常用 于 预测 分 析 ， 可 以 根据 实际 数据 问 前 或 向 后 模拟 数据 的 走势 。 


时 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 牙 谊 使 用 调查 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 牙膏 使 用 调查 4.pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 雹 势 线 的 系列 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 6 张 幻灯 片 中 ， 选 中 图 表 中 要 添加 趋势 线 的 系列 ， 例 如 选 
择 “10~ 15 元 ”系列 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 趋势 线 类 型 。 和 @ 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 外 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ”按钮 ， 龟 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 执行 “趋势 线 > 线 性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 添加 的 线性 趋势 线 。 此 时 在 图 表 中 添加 了 一 条 线性 趋势 线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 从 趋势 线 可 以 看 出 随 着 年 份 的 
增加 ， 人 们 对 这 一 价位 牙 富 的 购买 需求 在 慢 慢 下 降 。 
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步骤 04 蛙 击 “设置 趋势 线 格式 ”命令 。 若 要 对 趋势 线 作 更 多 的 设置 ， 可 石 击 趋 势 线 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 趋 
势 线 格式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 趋 轨 线 颜色 。 弹 出 “设置 趋势 线 格式 ”任务 窗 格 ， 切换 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 ，@ 在 “线条 ”选项 组 中 
单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 全 日 击 “ 颜 色 ” 矿 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 线条 营 度 。 在 “宽度 ”数值 框 中 输入 趋势 线条 的 宽度 值 ， 例 如 输入 “2.75 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 趋势 线 木 病 类 型 。@ 单 击 “ 租 头 示 端 类 型 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “开放 型 简 
头 ” 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


篇 头 前 端 大 小 \(S) 


箭头 未 诺 大 小 (N) 


步骤 08 ”显示 添加 的 趋势 线 效果 。 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 的 趋势 线 效 果 如 下 图 所 示 。 趋 势 线 中 添加 的 箭 
头 更 能 明确 表明 下 降 的 趋势 ， 使 阅读 者 一 目 了 然 。 


2013 年 2014 年 2015 年 
mm 0 元 以 下 。 es 10~15 元 。 es 15~20 元 。 ee20~25 元 ”em 25 元 以 上 :小 线性 (10~15 元 ) 


7.5.2 ”添加 误差 线 辅助 分 析 


误差 绪 通 剃 应 用 在 统计 或 科学 计数 法 中 ， 显 示 相 对 序列 中 的 每 个 数据 标志 的 潜在 误 差 或 不 确定 度 。 


号 ”原始 文件 :下载 资 共 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 牙 膏 使 用 调查 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 牙膏 使 用 调查 5.pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 误差 线 的 系列 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 6 张 幻灯 片 中 ， 选 中 图 表 中 要 添加 误差 线 的 系列 ， 例 如 选 
择 “10~ 15 元 ”系列 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 其 他 误 替 线 。 人 @ 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 上 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ”按钮 ， 龟 在 展开 的 下 
搁 列表 中 执行 “误差 线 > 其 他 误差 续 选 项 ” 谷 令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 垂直 误 替 线 。 弹 出 “设置 误差 线 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “和 奏 直 误差 线 ”选项 组 下 选择 误差 绪 的 方向 和 末 冰 样 


有 单 击 “ 正 负 偏 差 ” 和 “ 线 端 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 04 选择 误 替 线 颜 色 。 切 损 至 “ 续 条 与 填 苑 ”选项 卡 下 ， 全 在 “线条 ”选项 组 中 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 伟 然后 单 
击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 弹出 的 列表 中 选择 “标准 色 ” 中 的 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 


设 和 直 误 郑 疆 格式 


误差 线 选 项 ™ 


步骤 05 ”设置 线条 咒 度 。 在 “宽度 ”数值 框 中 输入 趋势 线条 的 宽度 值 ， 例 如 输入 “2.25 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 展开 “ 祥 沧 ”选项 组 。 切 换 全 “效果 ”选项 卡 ， 单 击 “ 友 沧 ” 三 角 按 钮 以 展开 该 选项 组 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”设置 友 光 样式 。 人 @ 单 击 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 伟 在 展开 的 库 中 选择 预 设 的 上 友 光 效果 ， 这 里 选择 如 下 图 所 示 
的 效果 。 


步骤 08 选择 友 光 闫 色 。 人 @ 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 傅 在 展开 的 下 搁 列表 中 选择 友 光 的 颜色 ， 例 如 选择 “ 栖 
色 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 误差 线 格式 站 
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步骤 09 ”显示 添加 的 误差 线 效 果 。 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 在 图 表 中 可 以 看 到 添加 的 误差 线 效 果 ， 如 下 图 


可 接受 的 直译 价格 


2013 年 2014 年 2015 年 
10 元 下 10~-15 元 a 15~20 元 a20-25 元 m25 元 以 上 


7.6 将 图 表 保 仔 为 图 片 


为 了 防止 其 他 人 对 图 表 进 行 更 改 ， 或 者 为 了 更 方便 地 在 网 络 上 传阅 图 表 ， 在 PowerPoint 2016 中 可 以 将 制作 完毕 的 图 表单 
独 保存 为 图 片 格式 .。 
号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 牙 谊 使 用 调查 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 图 片 .png 


步骤 01 蛙 击 “ 另 仓 为 图 片 ” 命 令 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张 筷 灯 片 中 ， 右 击 图 表 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 
图 片 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 保存 选项 。 弹 出 “另存 为 图 片 ” 对 话 框 ，@ 首 先 从 “地 址 栏 ” 中 选择 保存 位 置 ， 信 然后 在 “文件 名 ”文本 框 
中 输入 保存 名 称 “ 图 片 ”， 全 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”打开 保存 为 图 片 的 图 表 。 找 到 保存 图 片 的 位 置 ， 双 击 即 可 打开 保存 为 图 片 的 图 表 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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a 小 于 一 个 月 一 个 月 一 次 =1=3 个 月 =3-=6 个 月 日 半年 以 上 


同步 实践 : 制作 市 场 前 景 幸 便 报 告 


本 实例 将 结合 本 章 所 介绍 的 在 幻灯 片 中 插入 图 表 、 湛 加 和 设置 图 表 元 素 、 美 化 图 表 元 素 及 添加 和 设置 趋势 线 等 知识 点 ， 制 作 
出 图 书市 场 前 景 调查 报告 演示 文稿 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 图 书市 场 前 景 调查 ,ppt 
最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 图 书市 场 前 景 调查 .pptx 


步骤 01 单 击 “插入 图 表 ” 图 标 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 占 位 符 中 的 “插入 图 表 ” 图 标 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 柱 形 图 ” 子 集中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 创建 图 表 的 数据 。 在 打开 的 Excel2016 工 作 表 中 输入 如 下 左 图 所 示 的 创建 图 表 的 数据 。 


行业 类 文史 类 。 社 科 类 


4052 2843 2951 


5167 2988 3040 
6335 3291 3152 


步骤 04 ”显示 创建 的 图 表 。 关 闭 Excel2016 程 序 ， 切 换 至 PowerPoint 中 ， 此 时 可 以 看 到 幻灯 片 中 创建 的 图 表 效 果 ， 如 下 右 
图 所 示 。 


一 季度 销售 变化 
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步骤 05 ”更 改 图 表 标 题 。 选 中 图 表 标 题 后 更 改 文字 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


一 季度 销售 变化 


一 季度 销售 情况 
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步骤 06 ”选择 数据 标签 的 放置 位 置 。@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 人 在 


展开 的 列表 中 执行 “数据 标签 > 数据 标签 外 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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-0 而 oe i 
和 — 人 可 1 ul Lb 


= 5 ee 
mm | 天 加 图 表 样 式 
辆 标题 | 癌 ) 
图 委 标 题 [上 


居中 加 ] 


数据 标签 内 (E) 
数据 表 [B) 
诛 震 法 引 ) ”办 内 全 上 虽 ) 
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步骤 07 显示 添加 的 数据 标签 效果 。 此 时 可 看 到 图 表 中 每 个 数据 系列 外 侧 都 显示 了 其 对 应 的 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


19 3 和 0 让 


步骤 08 ”选择 系列 形状 样式 。 选 中 “行业 类 ”系列 ,在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 
展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 


步骤 09 ”显示 壹 用 形状 样式 后 的 系列 效果 。 按 照 步 又 08 的 方法 ， 选 择 其 他 两 个 数据 系列 ， 在 展开 的 “形状 样式 ” 库 中 选择 
预 设 样式 ， 套 用 完毕 后 得 到 的 图 表 效 果 如 右 图 所 示 。 


一 季度 销售 变化 


一 季度 销售 情况 


步骤 11 显示 套用 样式 后 的 图 表 效 果 。 套 用 了 形状 样式 后 的 图 表 区 效果 如 下 图 所 示 。 


一 季度 销售 变化 


季度 簿 人 告 情 ;mm 


一 月 他 


行业 近 面 区 和 3 拷 昌 社 料 党 


步骤 12 ”选择 绘制 模 排 文本 框 。 人 @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 横 排 文本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


图 书市 场 前 景 调 音 - PowerPoint 
插入 讼 计 切换 动 图 芍 灯 片 放映 


步骤 13 ”在 文本 框 中 输入 文字 。 在 图 表 的 空白 位 置 抱 动 鼠标 绘制 一 个 文本 框 ， 并 在 文本 框 内 输入 “单位 : 本 ”， 用 于 说 明 
纵 轴 数字 的 单位 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 ”为 文本 框 选 择 形状 样式 。 选 中 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”i 
的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 
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图 书市 场 前 县 调查 - PowerPoint 
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步骤 15 显示 人 套用 样式 后 的 文本 框 效 果 。 套 用 形状 样式 后 ， 文 本 框 效果 如 下 图 所 示 。 


一 季度 宵 售 


步骤 16 ” 湛 加 趋势 线 。 选 中 “行业 类 ”系列 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 


变化 


钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 执行 “趋势 线 > 其 他 趋势 线 选项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 17 ”选择 趋势 线 类 型 。 弹 出 “设置 趋势 线 格式 ”任务 窗 格 ， 


择 线 性 趋势 线 ， 如 下 右 图 所 示 。 


一 季度 销售 情况 
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步骤 18 ”选择 趋势 线 颜 色 。 切 换 人 “线条 与 填充 ”选项 卡 下 ， 人 @ 在 “线条 ”选项 组 中 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 全 早 击 “ 颜 
色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 19 ”设置 线条 宽度 。 在 “宽度 ”数值 框 中 输入 “3.5 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 20 ”显示 创建 的 图 表 的 最 终 效 果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 在 图 表 中 添加 了 一 条 斜 癌 上 的 趋势 线 ， 识 
明 行业 类 书籍 交易 量 正 逐 月 增加 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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第 8 章 ”在 勾 灯 睛 中 插入 图 示 


第 5 章 中 已 经 介绍 了 如 何在 幻灯 片 中 添加 图 片 ， 但 是 有 时 候 用 户 和 希望 插入 目 己 设计 的 图 形 ， 这 残 需要 使 用 PowerPoint 2016 
的 自选 图 形 功能 和 SmartArt 图 形 功 能 。 自 选 图 形 是 在 PowerPoint 2016 中 预先 设计 好 的 绘图 插件 ， 使 用 它们 能 够 快速 地 绘制 简 
单 图 形 ， 并 进行 各 种 编辑 处 理 ， 以 配合 演示 内 容 ; 而 martArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表现 形式 ， 用 户 可 以 从 多 种 预 设 布局 中 
进行 选择 ， 快 速 创 建 SmartArt 图 形 ， 从 而 轻松 、 有 效 地 传达 信息 。 


8.1 使 用 目 选 图 形 功 能 手动 绘制 图 示 


目 选 图 形 包 括 一 些 基 本 的 线条 、 算 形 、 圆 形 、 箭 头 和 其 他 稍微 复杂 的 流程 图 、 旗 帜 、 星 形 等 图 形 。 线 条 、 连 接 符 和 任意 多 边 
形 等 自选 图 形 弟 用 于 连接 有 关系 的 对 象 或 内 容 ， 它 们 不 具备 添加 文本 的 功能 。 和 汾 形 、 圆 、 箭 头 、 流 程 图 符号 、 星 
目 选 图 形 党 用 于 表示 市 有 说 明 性 的 对 象 、 过 程 或 内 容 在 其 中 是 可 以 添加 文本 的 。 


8.1.1 插入 目 选 图 形 


在 幻灯 片 中 插入 目 选 图 形 的 方法 很 简单 ， 用 尸 只 需 首 先 切 换 至 要 插入 目 选 图 形 的 幻灯 片 中 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “ 插 
图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 绘制 的 图 形 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 在 幻灯 片 中 拖 动 即 可 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 眼 保健 产品 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 眼 保健 产品 1.pptx 


步骤 01 ”选择 要 绘制 的 形状 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 全 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ” 按 
钮 ， 旬 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 绘制 的 形状 ， 例 如 选择 “ 窍 形 ”选项 组 中 的 “起 形 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”绘制 形状 。 按 住 鼠 标 左 键 在 幻灯 上 及 的 空 日 处 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 绘制 的 矩形 。 拖 擅 至 适当 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 此 时 在 约 灯 片 中 即 出 现 一 个 矩形 ， 效 果 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 绘制 其 他 起 形 。 按 照 步 又 01 ~ 步骤 03 的 万 法 ， 继 续 人 在 幻灯 片 中 绘制 出 另外 三 个 矩形 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 05 ”选择 绘制 季 头 。 各 还 要 绘制 其 他 形状 ， 可 再 次 单 击 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 即 可 ， 例 如 选择 “ 策 
头 总 汇 ” 选 项 组 中 的 “十 字 和 荫 头 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”绘制 租 涉 。 按 住 昭 标 左 键 在 两 个 矩形 之 间 进 行 拖 动 ， 拖 忠 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 绘 制 出 一 个 十 字 箭 头 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


小 提示 : 绘制 圆 形 和 正方 形 


在 “形状 ”下 拉 列 表 中 没有 “ 圆 形 ” 和 “正方 形 ”供用 户 选择 ， 若 用 户 要 绘制 圆 形 和 正方 形 ， 只 需 选 择 “ 杭 圆 形 ”和 “ 
形 ”形状 ， 然 后 按 住 【Shift】 键 在 幻灯 片 中 拖 动 所 标 ， 即 可 绘制 出 想 要 的 圆 形 和 正方 形 。 


8.1.2， 在 图 形 中 添加 文字 


在 实际 应 用 中 ， 有 时 需要 给 图 形 添加 一 些 文字 ， 以 对 图 形 的 用 途 和 意义 进行 说 明 。PowerPoint 2016 人 允许 用 户 在 目 选 图 形 
(线条 和 自由 曲线 除外 ) 中 添加 文本 ， 这 些 文本 将 附加 在 对 象 之 上 并 随 对 象 一 起 移动 。 
号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 眼 保健 产品 1.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 眼 保健 产品 2.pptx 


步 又 01 将 插入 点 定位 在 形状 中 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张力 灯 片 中 ， 人 @ 右 击 从 左 至 右 第 一 个 矩形 ， 合 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步 又 02 在 算 形 中 输入 文字 。 此 时 ,搬入 点 定位 在 算 形 中 ， 输 入 需要 的 文本 内 容 ， 输 入 完毕 的 效果 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”在 其 他 图 形 中 输入 文字 。 按 照 上 两 步 的 万 法 ,分别 将 插入 点 定位 在 其 余 图 形 中 并 输入 需要 的 文本 内 容 ， 效 果 如 下 
右 图 所 示 。 


是 恒 


步骤 04 ”选择 绘制 文本 框 。 若 要 在 幻灯 片 的 空 日 位 置 添加 文字 ， 首 先 需 要 绘制 文本 框 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 
中 的 “形状 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “基本 形状 ”选项 组 中 的 “文本 框 ”形状 ,如 下 左 图 所 示 。 


步 又 05 ”在 文本 框 中 输入 序号 。 按 住 姐 标 左 键 抱 动 ， 绘 制 出 一 个 文本 框 ， 然 后 在 文本 框 中 输入 “01”， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 ”继续 添加 文本 框 并 输入 序号 。 重 复 步 又 04 ~ 步骤 05， 在 其 他 需要 的 位 置 添加 文本 框 ， 并 在 文本 框 中 输入 序号 ， 效 
果 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 字体 。 在 形状 中 添加 文字 后 ， 还 可 以 设置 文字 的 格式 。 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 选择 所 有 图 形 ， 人 @ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 字体 ， 例 如 选择 “华文 行 楷 ”， 
如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 08 ”设置 子 形 和 字体 颜色 。 人 @ 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 旬 再 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
字体 颜色 ， 例 如 选择 “黄色 ”， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 09 ”选择 文字 大 小 。@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “字体 ”组 中 “字号 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 字号 大 小 ， 例 如 选择 “24”， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 10 ”显示 图 形 内 文字 格式 设置 完毕 后 的 效果 。 通 过 以 上 设置 ， 图 形 中 文字 的 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 设置 文本 框 中 序号 的 格式 。 按 照 上 面 介绍 的 方法 ， 选 中 所 有 的 序号 文本 框 ， 设 置 “ 字 体 ” 为 “华文 彩云 ” “加 
粗 ”，“ 字 号 ”为 “24”， “颜色 ”为 “绿色 ”， 效 果 如 下 图 所 示 。 


9 小 提示 : 复制 目 选 图 形 


在 绘制 相同 的 目 选 图 形 时 ， 可 采取 复制 粘贴 的 方法 ， 操 作 步 骤 同 复制 文本 类 似 ， 再 对 图 形 进 行 相应 的 编辑 调整 即 可 。 


8.1.3 ”更 改 图 形 形 状 


用 户 绘 制 目 选 图 形 后 ， 若 不 喜欢 当前 的 形状 ， 可 以 通过 命令 将 图 形 更 换 为 其 他 形状 。 另 外 ， 目 选 图 形 中 除了 四 周 的 图 形 控 点 
外 ， 一 般 还 有 一 个 或 多 个 用 于 调整 图 形 形 状 的 黄色 圆 形 控 点 ， 拖 动 该 黄色 圆 形 控 点 ， 可 以 按 目 己 的 意愿 改变 图 形 。 


量 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 眼 保健 产品 2.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 眼 保健 产品 3.pptx 


步骤 01 选中 要 更 改 的 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 选 中 要 更 改 形状 的 图 形 ， 这 里 选中 第 一 个 答 形 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 更 换 为 的 形状 。@ 蛙 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “插入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 


列表 中 捐 疝 “更 改 形 状 ”选项 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 要 更 改 为 的 形状 ， 例 如 选择 “ 圆 角 息 形 ”， 如 下 中 国 所 示 。 


| 


步骤 03 ”显示 更 损 后 的 图 形 效果 。 将 息 形 更 换 为 “ 圆 角 丰 形 ”后 得 到 的 图 形 效果 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 更 改 其 他 起 形 形 状 。 用 同样 的 方法 ， 将 其 他 起 形 的 形状 都 更 改 为 “ 圆 角 息 形 ”， 更 改 后 的 效果 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 05 ”选中 要 更 改 形 状 的 荫 头 。 用 户 还 可 以 拖 动 黄色 控 点 来 更 改 图 形 的 形状 ， 例 如 单 击 十 字 稍 头 ， 此 时 在 图 形 周围 出 现 
四 个 黄色 的 控 点 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 06 拖 动 圆 点 更 改 形 状 。 选 中 十 字 和 荫 头 中 的 黄色 控 氮 并 按 住 鼠标 左 键 托 动 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”继续 拖 动 加 扣 更 改 形 状 。 拖 蝶 人 至 适当 位 置 后 释放 妃 标 左 键 ,继续 拖 动 矩形 周围 的 另外 一 个 黄色 控 点 ， 如 下 图 所 


步骤 08 ”显示 更 改 形状 后 的 十 字 和 荫 头 。 拖 擅 全 适当 位 置 后 释放 鼠标 兢 键 ， 得 到 的 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ” 拖 动 其 余 控 点 更 改 形 状 。 按 照 步 骤 06 和 步骤 07 的 方法 ， 拖 动 另外 两 个 黄色 控 点 改变 季 头 形状 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 


0 


在 “形状 ”下 拉 列 表 中 选择 形状 时 ， 可 右 击 选中 的 形状 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “锁定 绘图 模式 ” 
绘制 多 个 此 形状 图 形 。 


即 可 在 幻灯 片 中 


8.1.4 ”至 用 形状 样式 


PowerPoint 2016 提 供 了 一 套 预 设 的 形状 样式 ， 用 户 选 中 形状 后 ， 直 接 从 “形状 样式 ” 库 中 选择 要 套用 的 样式 即 可 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 眼 保健 产品 3.pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 眼 保健 产品 4.pptx 


步骤 01 选择 要 套用 形状 样式 的 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 需要 套用 样式 的 图 形 ， 这 里 选择 第 一 个 圆 角 起 形 ， 如 下 二 图 所 
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步骤 02 展开 “形状 样式 ” 库 。 在 


“绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 ， 将 展开 


更 多 的 形状 样式 。 


步骤 03 ”选择 要 套用 的 形状 样式 。 在 展开 的 库 中 显示 了 所 有 的 形状 样式 ， 单 击 要 套用 的 形状 样式 即 可 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 套用 形状 样式 后 的 效果 。 套 用 了 步骤 03 中 所 选择 的 形状 样式 后 ， 第 一 个 圆 角 和 矩形 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”为 十 字 季 头 选 择 形 状 样式 。 选 中 十 字 和 荫 头 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 “形状 样式 ” 库 中 选择 
如 下 图 所 示 的 样式 。 


步骤 07 显示 关系 图 效果 。 套 用 了 上 一 步 中 选择 的 形状 样式 后 ， 得 到 的 图 形 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


8.1.5 ”组 合 图 形 对 象 


所 有 的 复杂 图 形 都 是 由 简单 的 基本 图 形 组 合 而 成 的 ，PowerPoint 提 供 的 “组 合 ” 功 能 就 是 将 图 形 组 合 起 来 。 经 过 组 合 的 图 
形 对 缚 可 以 作为 一 个 对 象 使 用 ， 如 移动 、 旋 转 、 翻 转 等 ， 也 可 以 同时 改变 组 合 中 所 有 对 象 的 格式 ， 如 改变 组 合 后 所 有 对 铺 的 填充 


量 ” 质 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 眼 保健 产品 4.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 眼 保健 产品 5.pptx 


步骤 01 选择 所 有 形状 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 人 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 按 住 鼠 标 左 键 从 约 灯 卢 的 元 上 角 辐 右 下 角 拖 动 ， 如 下 图 所 


步骤 02 ”选中 所 有 形状 。 拖 钨 至 右 下 角 后 释放 鼠标 左 键 ， 可 以 看 到 已 经 选中 所 有 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”局 动 组 合 功能 。 伸 单 击 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “ 排 询 ”组 中 的 “组 合 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 
击 “ 组 合 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”移动 组 合 后 的 形状 。 所 有 选中 的 形状 组 合 为 了 一 个 形状 ， 当 用 尸 移动 该 组 合 中 的 任意 一 个 形状 上 时， 所 有 的 形状 都 
将 作为 一 个 整体 移动 ， 如 下 图 所 示 。 


助跑 地 市 : 将 图 形 保 仔 为 图 片 


与 图 表 可 以 保存 为 图 片 一 样 ， 图 形 也 可 以 保存 为 图 片 ， 目 的 同样 是 为 了 防止 其 他 人 对 其 任意 进行 更 改 ， 也 为 了 在 网 络 传输 时 
更 加 方便 快捷 。 
和 量 ”原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 眼 保健 产品 5.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 关 系 图 .png 


步骤 01 单 击 “ 另 存 为 ”命令 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 和 @ 右 击 关系 图 ，@ 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 
为 图 片 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 保存 选项 。 弹 出 “另存 为 图 片 ” 对 话 框 ，@ 首 先 在 “地 址 栏 ” 中 设置 关系 图 的 保存 位 置 ， 信 在 “文件 名 ” 文 
本 框 中 输入 保存 名 称 “ 关 系 图 ”， 如 下 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 。 
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步骤 03 ”打开 保存 为 图 片 的 图 形 。 定 位 到 保存 图 片 的 文件 夹 ， 使 用 看 图 软件 将 其 打开 ， 此 时 的 关系 图 已 经 变 成 了 一 张 图 
片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 六 tp ~ 打印 p) ~ 电子 邮 作 (日 “刻录 U) ” 打开 (0) ~ 


8.2 ”为 平面 图 形 增加 立体 感 


对 于 已 经 绘制 好 的 平面 图 形 对 象 ， 除 了 可 以 直接 套用 形状 样式 外 ， 还 可 以 利用 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 填 
序 ”“ 形 状 轮 廓 ”和 “形状 效果 ”按钮 来 改变 平面 图 形 的 填 殉 颜色 和 轮廓 样式 、 添 加 预 设 效 果 和 三 维 效果 等 ， 使 平面 图 形 更 具有 
立体 感 。 


8.2.1 利用 渐变 创建 立体 按钮 


使 用 “绘图 工具 -格式 ′ 选项 卡 下 的 “形状 填充 ′ 按 钮 ， 可 以 为 指定 的 对 象 添加 、 更 改 或 清除 填充 颜色 或 填充 效果 。 本 小 节 
主要 介绍 如 何 使 用 渐变 填充 来 创建 立体 按钮 。 
量 ”原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 立 体 按钮 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 立 体 按钮 .pptx 


步 又 01 选中 要 设置 的 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 5? 张 幻灯 片 中 ， 选 中 约 灯 片 中 市 有 “再 看 一 次 ”字样 的 图 形 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


步骤 02 ”局 动 形状 填充 功能 。 件 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”按钮 ， 对 在 展开 的 下 拉 
列表 中 将 鼠标 指针 指向 “渐变 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ” 单 击 “其 他 渐变 ”选项 。 在 展开 的 库 中 单 击 “ 其 他 渐变 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 选择 潭 要 填充 万 式 。 弹 出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “ 填 宛 ”选项 卡 下 单 击 “ 潭 变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


( ) 图 守 十 元 全) 


〇 幻灯 片 背 景 填充 (B) 


步 又 05 ”选择 预 设 渐变 效果 。 全 单 击 “ 预 设 渐变 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 系统 预 设 的 渐变 效果 ， 
如 下 中 国 所 示 。 


步骤 06 选择 光圈 基色。 各 对 预 设 的 渐变 效果 不 满意 ， 可 手动 设置 渐变 。 人 首先 侍 “ 渐 变 ; 光 罗 ” 中 选择 要 设置 的 光圈 ， 
如 选择 第 1 个 光圈 ， 合 单 击 “ 颜 色 ” 矿 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 第 1 个 光圈 的 头 色 ， 例 如 选择 “ 浅 绿 ”， 
下 石 图 所 示 。 
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步骤 07 删除 多 余 光 圈 。@ 选 中 需要 删除 的 光圈 ， 这 里 选择 第 2 个 光圈 ， 人 在 右 侧 单 击 “ 删 除 洒 变 光圈 ”按钮 ， 即 可 删除 第 
2 个 光圈 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”继续 设置 光圈 颜色 。 接 下 来 分 别 设置 第 2 个 光圈 的 颜色 为 “日 色 ”、 第 3 个 光圈 的 颜色 为 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 


丢 明 度 OD | 


步骤 10 ”调整 光圈 位 置 。 各 要 更 改 沧 圈 位 置 ， 全 首先 需 选 中 要 调整 的 光圈 ， 例 如 选择 第 2 个 光圈 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 进行 抱 
动 ， 拖 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 ， 龟 在 “位 置 ”数值 框 中 会 显示 出 调整 后 光圈 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 选择 渐 区 类 型 和 方向 。 和 设置 “类 型 ”为 “射线 ”， 和 氏 单 击 “ 方 同 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 人 多 表 中 
选择 渐变 方向 ， 这 里 选择 “从 左下 角 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 ”选择 图 形 形 状 轮廓 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 纪 灯 片 中 。 人 @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 
的 “形状 轮廓 ”按钮 ， 人 对 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “无 轮廓 ”选项 ， 设 置 无 轮廓 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


最 近 使 用 的 颜 驼 


步骤 13 设置 图 形 中 的 文字 格式 。@ 在 “开始 ”选项 卡 下 设置 “字体 ”为 “华文 彩云 ”，“ 字 号 ” 为 “18”，@ 单 击 ' 字 
体 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 字体 颜色 ， 这 里 选择 “黑色 ”， 如 下 图 所 示 ，。 


步骤 14 ”显示 设置 的 渐变 立体 按钮 。 通 过 以 上 设置 ， 得 到 最 终 的 渐变 立体 按钮 效果 如 下 图 所 示 。 


9 小 提示 : 增加 光圈 


车 默认 情况 下 的 光圈 数目 过 少 ， 单 击 “ 渐 变 光 圈 ” 右 侧 的 “添加 渐变 光圈 ”按钮 即 可 增加 光圈 。 


8.2.2 ”力图 形 添 加 预 投 X 


设置 图 形 的 预 设 效 果 可 以 使 图 形 有 一 种 特别 的 感 免 。 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 


列表 中 指向 “ 预 设 ” 选 项 ， 即 可 看 到 系统 所 有 的 预 设 效果 。 


D4 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 眼 保健 产品 4.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 眼 保健 产品 5.pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 预 设 效果 的 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 选 中 要 添加 预 设 效果 的 图 形 ， 这 里 选择 第 一 个 
圆 角 乱 形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”局 动 设置 形状 预 设 效 果 。 人 @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 效果 ”按钮 ， 伟 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 指向 “ 预 设 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 预 设 效 果 。 在 展开 的 库 中 选择 要 套用 的 预 设 效 果 ， 这 里 选择 “ 预 设 9”， 如 下 雹 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 套用 预 设 效 果 后 的 图 形 。 套 用 了 “ 预 设 9” 效 果 后 的 图 形 如 下 中 国 所 示 。 


步骤 05 ”为 其 他 图 形 套 用 预 设 效果 。 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 选择 其 他 圆 角 息 形 ， 设 置 相同 的 预 设 效 果 ， 最 终 效 果 如 下 石 图 所 


8.2.3 ”为 图 形 夫 加 三 维 效果 


除了 可 以 为 图 形 添加 预 设 效果 之 外 ， 还 可 以 为 图 形 设置 三 维 效果 ， 设 置 了 三 维 效 果 的 图 形 更 具有 立体 感 。PowerPoint 
2016 提 供 了 一 套 预 设 的 三 维 效果 ， 用 尸 选择 要 套用 的 三 维 效果 和 直接 单 击 即 可 。 


重 ”原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 眼 保健 产品 5.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 眼 保健 产品 6.pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 三 维 效果 的 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 选 中 要 添加 三 维 效果 的 图 形 ， 这 里 选择 “十 字 
稍 头 ”形状 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 形状 三 维 效 果 。@ 蛙 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 效果 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 
列表 中 指向 “ 棱 侣 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 三 维 样式 。 在 展开 的 库 中 选择 需 套 用 的 校 台 样 式 ， 即 三 维 效果 ， 这 里 选择 “ 巴 起 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 套用 三 维 样式 后 的 效果 。 套 用 了 “ 凸 起 ”样式 后 的 十 字 箭 头 效 果 如 下 图 所 示 。 


8.3 ”使 用 SmartArt 图 形制 作 图 示 


使 用 SmartArt 图 形 功 能 制作 出 来 的 图 示 不 仪 可 以 直观 地 表现 出 企业 组 织 内 部 的 层次 天 系 、 生 产 过 程 中 的 循环 天 系 、 会 议 报 
告 中 的 弟 进 关系 、 各 种 活动 事项 的 流程 天 系 等 ， 而 且 在 视觉 效果 上 更 加 美观 ， 能 为 幻灯 片 增添 不 少 鬼 力 。 


8.3.1 插入 SmartArt 图 形 


在 幻灯 片 中 插入 SmartArt 图 形 的 万 法 非 单 简单 ， 只 需 单 击 相应 的 按钮 即 可 打开 “选择 SmartAr 图 形 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 
相应 的 选项 即 可 ， 操 作 步 又 如 下 。 


号” 原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简介 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 SmartAtt 图 形 .pptx 


步骤 01 单 击 “SmartArt” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 下 “ 播 图 ”组 中 
的 “smartArt” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 插入 的 SmartArt 图 形 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 杠 ， 人 @@ 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 要 插入 的 SmartArt 图 
形 的 类 型 ， 这 里 单 击 “ 层 次 结构 ”选项 ， 人 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 “层次 结构 ”的 子 类 型 ， 这 里 选择 “组 织 结构 图 ”， 如 右 图 所 


选择 SmartArt 图 形 
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步骤 03 ”显示 插入 到 约 灯 上 户 中 的 ma 


了 约 灯 睛 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


到 形 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 所 选择 的 “组 织 结构 图 ”插入 到 


SN 
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主 形 状 中 。 若 要 在 SmartAr 图 形 的 某 个 形状 中 输入 文本 ， 首 先 要 单 击 该 形状 中 的 “[ 文 本 ]”， 将 插入 
岂 定 位 在 形状 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”输入 最 蜗 级 职位 名 称 。@ 将 插入 点 定位 在 形状 中 后 ， 输 入 职位 名 称 ， 这 里 输入 “董事 长 ”， 人 @ 单 击 SmartArt 图 形 
左 侧 的 展开 / 折 对 按钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 以 打开 文本 窗 格 。 


的 位 置 输入 下 一 级 的 
图 所 示 。 


本 窗 格 中 输入 文本 。 用 户 还 可 以 通过 文本 窗 格 输入 和 编辑 在 SmartArt 图 形 中 显示 的 文字 。@ 在 文本 窗 格 对 应 


职位 名 称 ， 这 里 输入 “监察 法 人 ”， 全 此 时 在 SmartArt 图 形 的 相应 形状 中 显示 了 输入 的 职位 名 称 ， 如 下 中 


输入 其 他 职位 。 采 用 上 述 介绍 的 任意 一 种 方法 ， 在 SmartArt 图 形 的 各 个 形状 中 输入 相应 的 职位 ， 输 入 完毕 后 的 效 
果 如 下 石 图 所 示 。 
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小 提示 : 为 新 添加 形状 输入 文字 
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对 于 新 添加 的 形状 ， 不 能 直接 单 击 形状 中 的 “[ 文 本 |” 将 插入 点 定位 在 形状 中 ， 而 需要 执行 “编辑 文字 ”命令 。 在 接 下 来 的 
小 节 中 就 将 介绍 如 何在 新 添加 形状 中 输入 文字 。 


默认 情况 下 揪 入 的 SmartArt 图 形 中 的 形状 数量 可 能 不 符合 用 户 的 需求 ， 此 时 融 需 要 用 户 手 动 企 3martArt 图 形 中 添加 和 删除 
形状 。 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 和 删除 形状 .pptx 


下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 插 入 SmartAtt 图 形 .pptx 


。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 中 ， 选 中 要 添加 形状 的 位 置 ， 这 里 选择 “监察 法 
人 ”所 在 的 形状 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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选择 添加 形状 的 位 置 。@ 单 击 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “创建 图 形 ”组 中 的 “添加 形状 ”下 三 角 按钮 ，@ 


在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 添加 形状 的 位 置 ， 这 里 单 击 “ 在 后 面 添 加 形状 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步 又 03 碍 看 新 添加 的 形状 。 此 时 ， 在 martArt 图 形 中 的 “监察 法 人 ”所 在 形状 的 后 面目 动 插入 了 一 个 形状 ， 效 果 如 下 右 
图 所 示 。 


步骤 04 ”通过 快捷 命令 添加 形状 。 用 户 还 可 以 通过 快捷 命令 来 添加 形状 。 例 如 ，@ 右 击 “ 营 业 部 ”所 在 的 形状 ， 全 从 弹出 
的 快捷 菜单 中 指向 “添加 形状 ”命令 ， 合 在 弹出 的 级 联 菜 单 中 单 击 “ 在 下 方 添加 形状 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 05 ”在 SmartArt 图 形 中 湛 加 其 他 形状 。 此 时 ,在 “营业 部 ”所 在 形状 的 下 方 添加 了 一 个 形状 。 接 着 及 用 以 上 任意 一 种 
方法 ， 继 续 添加 需要 的 形状 ， 添 加 完毕 后 的 效果 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 删除 形状 。 对 于 多 余 的 形状 ， 可 以 将 其 删除 。@ 石 击 要 删除 的 形状 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 剪 切 ”命令 ， 
如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07 早 击 “编辑 文字 ”命令 。@ 石 击 新 添加 的 形状 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜单 中 日 击 “编辑 文字 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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嗓 08 在 新 添加 的 形状 中 输入 文字 。 此 时 插入 点 定位 在 新 添加 的 形状 中 ， 输 入 职位 名 称 “总 经 理 ”， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 09 ”为 其 他 新 添加 形状 添加 文字 。 按 照 步骤 07 和 步骤 08 的 方法 ， 将 插入 点 定位 到 其 他 新 添加 的 形状 中 ， 并 输入 相应 的 
职位 或 部 门 名 称 ， 如 下 石 图 所 示 。 


对 于 创建 完毕 的 martArt 图 形 ， 奋 其 布局 不 符合 用 户 的 需求 ， 用 尸 还 可 以 更 改 martArt 图 形 的 布局 样式 。 操 作 方 法 很 简 
单 ， 只 需 从 “布局 ” 库 中 选择 要 套用 的 布局 样式 并 单 击 即 可 。 


~ 


下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 和 删除 形状 .pptx 
下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 布局 .pptx 


。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 睛 中 ， 选 中 martArt 图 形 ， 在 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 
下 单 击 “ 版 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 更 换 的 布局 样式 。 在 展开 的 库 中 选择 要 更 换 的 布局 样式 ， 这 里 选择 “姓名 和 职务 组 织 结 构图 ”布局 样式 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 更 改 布局 后 的 效果 。 套 用 上 一 步 中 选择 的 布局 样式 后 ， 得 到 的 组 织 结构 图 效果 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ” 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 。 更 换 布局 后 ， 可 以 看 到 SmartArt 图 形 中 的 每 个 形状 下 方 又 增加 了 一 个 形状 ， 在 该 形状 中 
需 输入 相应 职务 的 负责 人 名 字 。 例 如 ，@ 右 击 “ 董 事 长 ”下 方 的 形状 ， 售 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 如 下 右 图 
所 示 。 
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步骤 05 “输入 负责 人 名 字 。 插 入 点 定位 在 形状 中 ， 输 入 董事 长 的 名 字 “ 张 东 ”， 如 下 图 所 示 。 


名 字 ， 如 下 图 所 示 。 


部 长 ， 际 明 


负 员 人 名 字 。 按 照 步 又 04 和 步骤 05 的 万 法 ， 将 插入 点 定 位 在 其 他 形状 中 ， 输 入 相应 职务 的 负责 人 


十 过 


部 长 : 王晓明 


纹 东 
强 亚 东 
部 长 ; 李 兴 民 
部 长 : 李 怒 姑 和 人 


SmartArt 图 形 中 每 个 形状 都 是 相对 独立 的 图 形 对 象 ， 因 此 它们 都 具有 图 形 对 象 的 特点 ， 即 可 以 旋转 、 调 整 大 小 等 。 


PowerPoint 提 供 了 预 设 的 配色 方案 和 SmartArt 样 式 ， 用 户 想 要 美化 SmartArt 图 形 时 ， 选 择 合适 的 配色 方案 和 SmartArt 样 式 直 
接 套 用 即 可 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 布局 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 美 化 SmartAtt 图 形 .pptx 


步骤 01 ”选择 配色 万 案 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 中 ， 选 中 SmartArt 图 形 ，@ 单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 
卡 下 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 库 中 选择 合适 的 配色 方案 ， 这 里 选择 “彩色 ”选项 组 中 如 下 图 所 
示 的 样式 。 


到 的 SmartArt 图 形 效果 如 下 图 所 示 。 此 时 的 


di 


步骤 02 显示 套用 配色 方案 后 的 效果 。 套 用 了 上 一 步 中 选择 的 配色 万 案 后 ， 
每 个 形状 都 更 损 为 了 不 同 的 颜色 。 


监察 法 人 总 经 理 


步骤 03 选择 SmartArt 样 式 。 在 “smartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 
显示 了 所 有 的 SmartArt 样 式 ， 单 击 合适 的 样式 即 可 ， 这 里 选择 “三维 ” 选 项 组 中 的 “金属 场景 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


又 04 显示 套用 ?martArt 梓 式 后 的 效果 。 套 用 了 上 一 步 中 选择 的 样式 后 ， 得 到 的 组 织 结构 图 效果 如 下 图 所 示 。 


若 观 者 对 于 SmartArt 图 形 所 表达 的 意义 不 是 很 明日 ， 而 是 更 习惯 文本 的 表达 形式 ， 用 尸 还 可 以 将 制作 完成 的 SmartArt 图 形 
转换 为 文本 形式 。 为 了 能 够 对 SmartArt 图 形 中 的 单个 形状 进行 移动 或 重点 编辑 处 理 ， 可 以 将 SmartArt 图 形 先 转换 为 形状 ， 然 后 
将 其 “取消 组 合 ”， 这 样 即 可 对 单个 形状 进行 更 多 的 编辑 处 理 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 美 化 SmartArt 图 形 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 转 换 为 文本 .pptx、 转 换 为 形状 .pptx 


单 击 “ 转 换 为 文本 ”和 选项。 打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 卢 中 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 人 @@ 单 击 “SmartArt 工 具 - 


J 转换 为 形状 


na 


步骤 02 ”转换 为 文本 的 效果 。 此 时 组 织 结构 图 转换 为 了 文本 形式 ， 并 以 大 纲 的 形式 显示 出 了 职务 的 等 级 ， 如 下 图 所 示 。 


“监察 法 人 
“总 经 理 
“营业 部 


“国内 营业 部 
.国外 营业 部 

.管理 部 
“行政 部 
.会 计 部 


i “转换 为 形状 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 和 幻灯 片 中 ， 选 中 SmartArt 图 形 ，@ 单 击 “SmartArt 工 具 - 
设计 ”选项 卡 下 “ 重 置 ”组 中 的 “转换 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “转换 为 形状 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”转换 为 形状 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 组 织 结构 图 转换 为 了 形状 ， 选 中 组 合 后 的 形状 ， 将 出 现 “ 绘 图 工具 ”标签 ， 说 
明 当 前 选中 的 是 绘制 的 形状 ， 而 不 再 是 SmartArt 图 形 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 


动画 区 灯 片 放映 刷 网 视图 总 寺 诉 疆 性 丽 要 做 全 祥 
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助跑 地 带 : 使 用 SmartArt 图 形 图 片 布局 曾 述 案例 


PowerPoint 2016 中 增加 了 一 种 SmartArt 图 形 图 片 布局 ， 用 户 可 以 在 这 种 布局 中 使 用 照片 来 曾 述 案例 。 下 面 就 来 讲解 应 用 


这 种 SmartArt 图 形 图 片 布局 制作 组 织 结构 图 的 万 法 。 


重 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简 介 .pptx、4766.tif 一 4771.tif 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \SmartArt 图 形 图 片 .pptx 


步骤 01 单 击 “SmartArt” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 下 “ 播 图 ”组 中 
的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 布局 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 人 @ 在 左 侧 列 表 框 中 单 击 “ 图 片 ” 选 项 ， 全 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 
要 插入 的 布局 ， 这 里 选择 “ 圆 形 图 片 层次 结构 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 ， 选 定 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
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写 职务 或 部 门 名 称 


入 图 片 功能 。 若 要 为 相应 的 职位 配 以 该 部 门 负责 人 的 图 片 ， 可 单 击 形状 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 选择 图 片 来 源 。 弹 出 “插入 图 片 ”面板 ， 单 击 “ 来 自 文件 ”后 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 卢 


来 目 文 忻 
浏 上 计算 机 或 本 地 省 上 的 女 件 


上 必 应 图 慷 搜 索 


Es We 口 


步骤 06 ”选择 要 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 全 在“ 地 址 栏 ”中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 仿 在 下 方 的 列表 框 中 选 
择 “ 和 董事 长 ”的 头像 ， 这 里 选择 “4767.tif ”图片 ，3 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 ”显示 插入 的 头像 效果 。 返 回 幻灯 片 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 “董事 长 ” 左 侧 的 形状 中 插入 了 头像 ， 如 下 图 所 示 。 这 样 
就 能 更 直观 地 查看 到 本 公司 的 组 织 结构 划分 情况 。 


国外 市 
场 部 


步骤 08 为 其 他 部 门 插 入 负责 人 头像 。 重 复 步 又 04 ~ 步骤 06， 选 择 其 他 部 门 负 责 人 的 头像 ， 揪 入 到 其 相应 部 门 名 称 左 侧 的 
形状 中 ， 得 到 最 终 的 组 织 结构 图 效果 如 下 图 所 示 。 


上 董事 长 


输 贷 物 之 前 ， 首 先 要 了 解 该 公司 的 物流 运输 过 程 。 本 实例 将 结合 本 章 所 介绍 的 SmartArt 图 形 相关 操作 ， 制 


通过 物流 公司 运 


作出 物流 运输 流程 谍 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 恒 丰 物 流 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 恒 丰 物 流 .pptx 


单 击 “ 插 入 SmartArt 图 形 ” 图标。 打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻灯 片 中 ， 单 击 占 位 符 中 的 “插入 SmartArt 图 
“图 标 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 类 型 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 左 侧 列 表 框 中 的 “流程 ”选项 ， 信 再 从 石 侧 
的 列表 框 中 选择 “分 段 流程 ”类 型 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”将 SmartArt 图 形 插 入 到 幻灯 片 中 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 幻灯 片 中 ， 此 时 插入 了 所 选择 的 SmartArt 图 形 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 04 ”在 形状 中 输入 文字 。 将 插入 点 定位 在 形状 中 ， 输 入 物流 流程 中 每 个 步骤 的 名 称 ， 输 入 完毕 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 添加 形状 。@ 右 击 “ 报 价 ” 所 在 形状 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 指向 “添加 形状 ”选项 ， 全 在 弹出 的 级 联 菜 单 中 单 
“在 后 面 添加 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


在 下 方 添 加 形状 [WW) 


漆 加 肺 理 站 


步 又 06 ”显示 添加 形状 后 的 效果 。 按 照 步骤 05 的 方法 将 形状 添加 完毕 后 的 流程 图 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ” 单 击 “ 纲 辑 文字 ”命令 。 和 @ 右 击 新 增加 的 形状 ， 仿 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文 字 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


在 新 增加 的 形状 中 输入 流程 名 称 。 将 插入 点 定位 在 新 增加 的 形状 中 ， 输 入 流程 名 称 “ 签 订 合 同 ”， 如 右 图 所 示 。 


步骤 09 ”为 流程 图 选择 颜色 样式 。@ 单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “SmartArt 样 式 ”组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 
钮 ， 全 在 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 颜色 样式 。 


0 告诉 我 你 起 要 做 什么 


步骤 10 ”显示 更 改 闫 色 样式 后 的 效果 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 颜色 样式 改变 后 的 流程 图 效果 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 显示 套用 样式 后 的 流程 图 效果 。 套 用 了 上 两 步 中 所 选择 的 颜色 样式 和 SmartArt 样 式 后 得 到 的 物流 流程 图 最 终 效果 
如 下 图 所 示 。 


9 草 ”制作 声 情 并 成 的 多 媒体 互动 幻灯 片 


PowerPoint 2016 提 供 了 插入 声音 、 影 片 等 多 媒体 及 动作 、 链 接 等 交互 元 素 的 功能 ， 使 观 者 可 以 从 画面 、 声 音 等 多 方面 接 
收 制作 者 想 要 表达 的 思想 、 观 点 等 信息 。 本 章 学 习 如 何在 演示 文稿 中 插入 声音 、 影 片 、 动 作 和 链接 ， 使 幻灯 片 声 情 并 成 、 互 动 性 
强 。 


9.1 为 幻灯 三 ) 东 加 声音 


在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 用 己 可 以 根据 需要 插入 声音 ， 以 增加 演示 文稿 的 感染 力 。PowerPoint 2016 中 的 声音 实际 上 器 
是 指 各 种 音频 文件 ， 在 幻灯 片 中 可 以 插入 文件 中 的 声音 ， 也 可 以 添加 上 自己 录制 的 声音 。 除 此 之 外 ， 用 尸 还 可 以 控制 音频 文件 的 播 
放 。 


9.1.1 为 幻灯 卢 添 加 音频 文件 
为 幻灯 片 添加 音频 文件 的 方法 有 两 种 ， 分 别 为 插入 来 自 PC 上 的 音频 文件 和 插入 录制 的 音频 文件 ， 下 面 分 别 进行 介绍 。 


1 插入 来 自 PC 上 的 音频 文件 


PowerPoint 2016 支 持 插 入 的 音频 文件 类 型 包括 .wav 声 音 文件 、.wma 媒 体 播放 文件 、MP3 瘟 频 文件 (.mp3、.m3u) 、 
AlIFF 昔 频 文件 (.aif、.aiff 等 ) 、AU 音 频 文件 (.au、.snd 等 ) 、MIDI 文 件 (.midi、.mid 等 ) ， 注 意 一 定 要 选择 这 些 格 式 的 首 频 
文件 。 


» 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 沟 通 技 巧 .pptx、 插 入 音频 .wma 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 沟 通 技 巧 1.pptx 


步骤 01 蛙 击 “PC 上 的 音频 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “媒体 ”组 中 的 “音频 ”按钮 ， 全 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 音频 文件 。 弹 出 “插入 音频 ”对 话 框 ， 全 在 “地 址 栏 ”中 选择 音频 文件 的 保存 位 置 ， 依 选择 需要 的 音频 文 
件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 声音 图 标 。 此 时 在 当前 幻灯 片 中 显示 了 声音 图 标 ， 如 下 右 图 所 示 。 


a 
车 直 靶 O00000 可 习 


晶 ， .. 
知识 点 拨 : 音频 文件 有 效 位 置 


在 默认 情况 下 ， 添 加 的 声音 只 对 当前 幻灯 片 有 效 ， 在 播放 时 ， 只 有 切换 到 当前 幻灯 片 时 才 有 声音 ,切换 到 其 他 幻灯 片 时 便 没 
有 声音 了 。 


2 ”插入 录制 的 音频 


在 某 些 场合 中 ， 演 示 文 稿 的 制作 者 可 以 不 必 杀 上 临 现场 ， 只 需 将 事先 录制 好 的 解说 或 旁 日 插入 到 比较 重要 的 幻灯 片 中 即 可 。 随 
着 幻灯 请 的 放映 ， 观 者 除了 能 欣赏 到 幻灯 片 的 画面 ， 还 能 听 到 | 录制 的 解说 或 旁 日 。 为 幻灯 片 录制 解说 的 具体 操作 如 下 。 


D4 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 沟 通 技 巧 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 录制 的 音频 .pptx 


步骤 01 单 击 “录制 音频 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 癸 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “ 退 体 ”组 中 的 “音频 ”按钮 ， 龟 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 录 制 音 频 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


儿 《) 
公式 ”符号 。 视频 
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吕 PC 上 的 童 点 (D)... 


步骤 02 ” 单 击 “录制 ”按钮 。 弹 出 “录制 声音 ”对 话 框 ， 全 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 录制 的 音频 文件 的 名 称 ， 这 里 输 
入 “介绍 ”， 公 苛 要 开始 录制 解说 ， 则 单 击 红色 的 录制 按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”停止 声 普 录制 。 此 时 ， 在 对 话 框 中 显示 声音 的 总 长 度 ， 并 根据 录制 声音 的 时 间 进 行 容 计 。 完 成 声音 的 录制 后 ， 单 
击 “ 停 止 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 ”播放 录制 的 声音 文件 。 寿 要 试听 录制 的 解说 ， 


单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 05 ”确认 元 成 声音 录制 。 完 成 幻灯 片 解 说 的 录制 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 显示 声音 图 标 。 此 时 在 当前 幻灯 片 中 显示 了 声音 图 标 ， 如 下 右 图 所 示 。 


本 Ls 引 有 O07 本 


9.1.2 ”控制 理 频 文件 的 播放 


在 幻灯 片 中 插入 一 个 音频 文件 后 ， 程 序 就 会 自动 在 其 中 创建 一 个 声音 图 标量， 用 户 可 以 对 它 执 行 与 图 片 相似 的 移动 、 改 变 大 
小 等 操作 。 选 中 声音 图 标 ， 将 出 现 “ 音 频 工具 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 进行 声音 属性 的 设置 ， 如 在 音频 中 添加 书签 、 竞 辑 音 频 、 设 置 


淡化 持续 时 间 、 设 置 音 频 选项 等 。 


用 己 可 以 在 音频 文件 的 某 个 时 间 点 上 添加 书签 ， 实 现 音 频 文件 播放 过 程 中 的 跳 转 。 为 幻灯 片 的 音频 文件 添加 书签 的 万 法 如 
下 


号” 原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 沟 通 技巧 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 沟 通 技巧 2.pptx 


步骤 01 蛙 击 书签 插入 处 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 声音 图 标 ， 将 姐 标 指针 置 于 播放 进度 条 上 ， 此 时 显示 妃 标 指针 
所 在 处 的 时 间 点 ， 单 击 即 可 确认 书签 插入 处 ， 如 下 左 图 所 示 。 


FP 心 司 医生 4 了 1 权 总 


步骤 02 蛙 击 “ 湛 加 书签 ”按钮 。 切 换 公 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 书 签 ” 组 中 的 “添加 书签 ”按钮 ， 如 下 中 图 
所 泵 。 


步骤 03 ”显示 插入 书 等 后 的 效果 。 此 时 在 播放 进度 条 上 显示 了 橙色 圆 点 ， 标 示 出 添加 的 书签 位 置 ， 如 下 右 图 所 示 。 


NS 


BE . 

[sm FE 
和 

| 人 量 


rr 咽 而 Ik D3 .7 


知识 点 拨 : 删除 书签 


如 果 不 再 需要 音频 文件 中 的 书签 ， 可 以 单 击 选中 播放 进度 条 上 的 书签 标记 ， 然 后 单 击 “ 音 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “ 书 
签 ” 组 中 的 “删除 书签 ”按钮 ， 即 可 删除 选 定 的 书签 。 


为 了 让 用 户 更 好 地 使 用 音频 文件 修饰 演示 文稿 ，PowerPoint 2016 提 供 了 剪裁 音频 功能 ， 用 户 可 以 通过 指定 开始 时 间 和 结 
束 时 间 来 部 裁 音频 首尾 多 余 的 部 分 ， 具 体操 作 如 下 。 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 沟 通 技巧 1.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 沟 通 技巧 3.pptx 


步骤 01 ”选中 声 至 图标 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 声音 图 标 ， 如 下 左 图 所 示 。 


00:00.00 可 六 


步骤 02 蛙 击 “ 瘟 裁 首 频 ”按钮 。@ 切 换 至 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 全 日 击 “编辑 ”组 中 的 “ 勇 裁 音 频 ” 按 钮 ， 如 下 
石 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 开始 时 | 间 。 弹 出 “ 勇 裁 音 频 ” 对 话 框 ， 向 右 拖 动 声音 进度 条 左 侧 的 绿色 滑 块 ， 设 置 瘟 频 文件 开始 播放 的 时 
间 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 结束 时 间 。 接 着 向 无 拖 动 声音 进度 条 右 侧 的 红色 滑 块 ， 调 整 音频 文件 结束 播放 的 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


03:28.767 


+ 


步骤 05 ”播放 瘟 频 文件 。 若 要 在 该 对 话 框 中 试听 音频 文件 的 部 裁 效果 ， 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


持续 时 间 : 03:16.454 
03:28.767 


步骤 06 确认 首 频 前 裁 。 完 成 音频 文件 的 剪裁 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 在 放映 演示 文 稳 时 ， 将 播放 剪裁 
后 的 声音 ， 况 裁 挥 的 部 分 将 不 再 播放 。 


3 设置 音频 淡化 持续 时 间 
音频 淡化 是 提 在 音频 筋 辑 开始 或 结束 的 几 秒 内 使 用 淡 入 淡出 效果 ， 让 音频 勇 辑 渐渐 地 从 无 到 有 、 从 有 到 无 ， 听 起 来 更 目 然 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 沟 通 技巧 3.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 沟 通 技巧 4.pptx 


步骤 01 ”选中 声 至 图标 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 声音 图 标 ， 如 下 左 图 所 示 。 


00:00.00 本 站 


步骤 02 ”设置 淡 入 持续 时 间 。@ 切 换 至 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 合 在 “编辑 ”组 中 的 “ 淡 入 ”数值 框 中 输 
入 “00.75”， 表 示 音 频 剪 辑 在 开始 的 0.75 秒 内 使 用 淡 入 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


ET 


竹 坏 擂 放 ， 且 到 停止 


EE 


步骤 03 ”设置 痰 出 持续 时 间 。 继 续 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 淡 出 ”数值 框 中 的 向 上 微调 按钮 ， 将 时 间 设 置 为 “00.50”， 表 示 


dy [ry 开始 : | 单 击 时 (C) 
i 卫 跨 幻 灯 片 颈 放 


步 又 04 ”试听 症 频 痰 化 持续 时 间 设 置 效 果 。 完 成 音频 淡化 持续 时 间 设 置 后 ， 可 以 单 击 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “ 预 
”组 中 的 “播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 试 听 设 置 的 音频 勇 辑 。 


eh 


切换 


[co。 ”区 、 
a 


9 知识 点 拔 : 使 用 鼠标 快速 播放 音频 部 辑 


双击 声音 图 标 可 以 预 听 声 音 内 容 ， 再 次 单 击 可 以 暂停 播放 ， 如 果 单 击 声音 图 标 以 外 的 其 他 对 象 或 空白 区 域 则 可 停止 播放 。 


量 ” 为 “高 ， 食 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 " 


音频 选项 包括 开始 方式 、 放 映 时 隐藏 声音 图 标 、 
口 = 


循环 播放 、 直 到 停止 、 播 完 返 回 开头 和 音量 等 。 设 置 音 


音量 等 。 设 置 音频 选项 的 方法 很 简 
音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “音频 选项 ”组 中 进行 设置 即 可 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 沟 通 技巧 4.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 沟 通 技巧 5.pptx 


步骤 01 选中 声音 图 标 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 约 灯 片 中 的 声 音 图 标 ， 如 右 图 所 示 。 


00:00.00 可 六 


步骤 02 ”设置 音频 勇 辑 的 音量 。 切 换 全 “音频 工具 -播放 ”选项 下 下 ， 人 @ 单 击 “ 音 频 选 项 ”组 中 的 “音量 ” 按钮， 默认“ 音 


选项 ， 如 右 图 所 示 ， 可 以 调 低 音频 剪辑 的 音量 


ae 


中 
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步骤 03 ”设置 理 频 勇 辑 的 开始 万 式 。 在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “ 跨 幻 灯 瞩 播放” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 放 映 演示 文稿 时 切 


oe by 开始 : | 单 击 时 (C) 
| \ 苇 纪 灯 片 播放 
A 


步骤 04 ”设置 改 映 时 隐藏 声音 图 标 。 奋 要 在 放映 演示 文稿 时 隐藏 声音 图 标 ， 则 在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “放映 时 隐藏 ” 复 
选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 放 映 演 示 文 稿 时 声音 图 标 将 不 在 放映 视图 中 显示 。 


审阅 。” ”视图 格式 擂 放 


4 [By 开始 | 单 击 时 (C) | 
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步骤 05 ”设置 循环 播放 ， 和 朋 到 停止 。 如 果 希 望 筷 灯 片 中 的 音频 竟 辑 一 直播 放 ， 直 人 到 跳 转 到 其 他 幻灯 片 中 或 是 演示 文稿 放映 
结束 ， 可 在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


告诉 我 人 


步骤 06 ”设置 播 完 返回 音频 文件 开 涉 。 若 希望 音频 部 辑 在 播放 完成 后 返回 第 一 帧 ， 可 以 在 “音频 选项 ”组 中 多 选 “ 播 完 返 
回 开头 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


M [BY 开始 : 单 击 时 (CO) 


助跑 地 市 : 更 改 音频 融和 辑 的 图 标 样式 


有 时 为 了 让 音频 剪辑 的 声音 图 标 与 幻灯 片 内 容 更 加 贴 合 ， 可 以 更 改 音频 部 辑 的 图 标 样 式 ， 例 如 ， 音 频 况 辑 作为 幻灯 片 的 背景 
音乐 时 ， 可 以 将 声音 图 标 更 改 为 目 定 义 图 标 ， 让 演示 者 能 一 目 了 然 。 更 改 畜 频 部 辑 的 声音 图 标的 操作 如 下 。 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 沟 通 技巧 5.pptx、 音 乐 图 标 .jpg 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 沟 通 技巧 6.pptx 


步骤 01 选中 声音 图 标 。 打 开 原 始 文件 ， 在 幻灯 片 中 单 击 选中 声音 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


OQ0-00.00 只 六 


步骤 02 ” 单 击 “更 改 图 片 ”按钮 。 切 换 全 “音频 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “更 改 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 


插入 ”设计 


一 十 
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步骤 03 ”选择 图 片 来 源 。 弹 出 “插入 图 片 ”面板 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ” 石 侧 的 “ 浏 贞 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


岳 入 图 片 


几 来自 文件 
”。 测 喇 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


b 必 应 图 条 搜索 


氛 索 Web 


步骤 04 ”选择 图 片 文件 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 在 “地 址 栏 ”中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 信 然后 选择 需要 的 图 片 ， 如 
下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “插入 ”按钮 即 可 。 


步骤 05 ”设置 图 标的 图 片 样式 。 选 中 声音 图 标 ， 全 切换 至 “音频 工具 -格式 ”选项 下 下 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 信 在 展开 的 图 片 样式 库 中 选择 需要 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 更 改 图 片 样式 后 的 效果 。 此 时 选中 的 声音 图 标 应 用 了 指定 的 图 片 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


00:00.00 /六 


9.2 ”为 幻灯 请 江 加 视频 文件 


在 演示 文稿 中 插入 各 类 能 体现 所 表达 内 容 的 影片 ， 再 对 影片 进行 适当 的 编辑 ， 可 使 内 容 更 突出 ， 更 容易 让 观 者 理解 。 
PowerPoint 2016 支 持 的 影片 格式 随 荐 媒体 播放 器 的 不 同 而 有 所 不 同 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 的 视频 格式 有 十 余 种 。 


9.2.1 在 幻灯 刻 中 插入 视频 文件 


在 PowerPoint 2016 中 插入 的 影片 默认 是 以 链接 方式 插入 的 ， 如 果 要 在 另 一 侣 计算机 上 播放 演示 文稿 ， 则 必须 在 复制 该 演 


示 文 稳 的 同时 复制 所 链接 的 影片 文件 。 在 幻灯 片 中 插入 影片 的 方式 主要 有 两 种 : 一 种 是 插入 PC 上 的 视频 文件 ， 一 种 是 插入 来 目 
联机 视频 网 站 的 视频 。 下 面具 体 介绍 插入 PC 上 的 视频 的 操作 步骤 。 


量 ” 质 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 畅 游 海南 岛 ,pptx、 天 涯 海 角 .wmv 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 来 自 文件 中 的 视频 .pptx 


选中 要 添加 视频 的 幻灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 ， 将 其 作为 添加 视频 的 幻灯 片 。 


“天 三 海 仙 ” 意 为 天 之 过 多 、 海 


之 尽头 。 古 时 候 交 通 闭塞，“ 飞 
岛 尚 看 半年 程 ” 的 琼 吕 ， 人 类 棒 
“" 氏 四 ”之 地 ， 来 到 这 时 的 人 ， 
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步 又 02 日 击 “PC 上 的 视频 ”选项 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “视频 " 
拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 


下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 
， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 视频 文件 。 弹 出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 全 在 “地 址 栏 ”中 选择 视频 文件 的 保存 位 置 ， 久 选择 要 插入 的 视 
频 文 件 ， 这 里 选择 “天 涯 海 角 .wmv” 文 件 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 揪 入 ”按钮 。 


步骤 04 碍 看 添加 视频 后 的 效果 。 此 时 在 约 灯 卢 的 居中 位 置 显示 了 视频 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 黔 认 情 况 下 ， 视 频 图 标 画 面 为 


天 尖 海 角 
风景 区 


“天 淮海 衣 ” 
之 娠 头 。 古 时 
鸟 尚 震 半 征程” 
少 ， 就 欧 浅 汶 ， 
“ 诈 忆 ”之 地 .时 


夏 ”知识 点 拨 : 添加 来 自 联机 视频 网 站 的 视频 


PowerPoint 2016 提 供 添 加 来 自 联 机 视频 网 站 的 视频 的 功能 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 来 自 YouTube 或 Hulu 等 网 站 的 视频 ， 还 可 使 
用 各 联机 视频 网 站 提供 的 识 入 代码 来 链接 至 视频 。 单 击 “ 媒 体 组 中 的 “视频 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 联 机 视 
频 ” 选 项 ， 弹 出 “插入 视频 ”面板 ， 在 “来 自视 频 谋 入 代码 ”后 的 文本 框 中 粘贴 谋 入 代码 ， 再 单 击 “插入 ”按钮 即 可 。 


9.2.2 ” 调 束 钢 频 文件 男 面 效果 


调整 视频 文件 画面 效果 是 PowerPoint 2016 新 增 的 功能 。 在 以 前 的 版 本 中 将 插入 幻灯 片 中 的 视频 文件 作为 一 个 图 片 对 象 来 
对 待 ， 通 过 图 片 工 具 调 整 视频 文件 画面 的 色彩 、 大 小 等 ， 而 PowerPoint 2016 将 调整 视频 文件 画面 的 功能 单独 列 出 来 ， 作 为 一 
个 新 增 功能 ， 可 以 调整 视频 文件 画面 的 色彩 、 标 牌 框架 及 视频 样式 、 形 状 与 边框 等 。 


1 调整 视频 文件 画面 大 小 
人 在 PowerPoint 2016 中 可 以 使 用 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “高 度 ” 和 “宽度 ”及 “裁剪 ”按钮 对 视频 文 
件 的 画面 大 小 进行 调整 与 裁 勇 。 
重 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 0 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 来 自 文件 中 的 视频 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 


步骤 01 局 动 “设置 视频 格式 ”任务 窗 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 选中 第 4 张 幻 灯 片 中 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工 具 - 格 
式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 画面 大 小 值 。 弹 出 “设置 视频 格式 ”任务 窗 格 ， 人 在 “大 小 ”选项 组 中 ， 和 全 勾 选 “锁定 纵横 比 ” 和 “相对 于 图 
片 原始 尺寸 ” 复 选 框 ， 伟 单 击 “ 高 度 ” 数 值 框 的 数字 微调 按钮 ， 缩 小 画面 的 高 度 ， 如 下 中 国 所 示 。 


11.2 硅 六 
14.93 厚 米 


步骤 03 ”设置 视频 文件 位 置 。@ 蛙 击 “ 位 置 ”三 角 按钮 ， 展开“ 位 置 ”选项 组 ， 俯 在“ 水平 位 置 ” 和 “ 夷 和 直 位 置 ”数值 框 
中 输入 位 置 值 ， 如 下 右 图 所 示 。 


始 尺 二 


高 度 : 12.7 厘米 宽度 : 16.94 厘米 


从 (R) | 左上 角 | 


步骤 04 ”显示 设置 后 的 视频 效果 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 以 看 到 视频 文件 的 画面 大 小 按 固定 纵横 比 缩小 并 调整 至 相应 的 位 置 ， 
如 下 图 所 示 。 


“天 涅 海 人 用” 和 三 为 天 之 边缘 、 海 
之 尽头 。 百 时 候 奖 退 闭 于 ，“ 尺 
乌 尚 震 半 年 程 ” 的 琼 岛 ， 人 烟 稀 
少 ， 郊 天 楼 剖 ， 十 封建 王朝 流放 
“ 通 巴 ”之 地 。 来 到 这 里 的 人 ， 


来 去 无 路 。 望 海 兴 芍 ， 故 调 之 ， 


i . BE 
加 “无间 汪 了 了 四 
届 = 站 | 国志 用。 


步骤 05 蛙 击 “ 裁 齐 ”按钮 。 铬 要 裁剪 视频 画面 大 小 ， 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


: 111.2 硅烷 


| 14.93 硅烷 


步 又 06” 皂 动 裁 齐 一 面 。 此 时 画面 被 黑色 框 线 包 围 ， 拖 动 黑色 控 点 裁 除 不 需要 的 画面 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 07 确认 裁 竟 。 裁 除 的 部 分 画面 以 灰色 显示 ， 如 下 中 图 所 示 。 完 成 贺 面 裁剪 后 ， 按 下 【Enter】 键 ,确认 画面 的 裁 部 。 


效果 。 此 时 ， 以 灰色 显示 的 不 需要 部 分 即 被 裁 除 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 


2 ”调整 视频 文件 的 画面 色彩 


调整 视频 文件 的 画面 色彩 ， 指 的 是 通过 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 命令 来 更 改 视频 文件 画面 的 亮度 、 对 比 
度 、 颜 色 属性 。 


重 ”原始 文件 ， 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 文件 画面 色彩 .pptx 


pe 


步骤 01 更 改 视频 的 亮度 和 和 对比度 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 文件 ，@ 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “ 调 
整 ” 组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 亮度 与 对 比 度 选项 ， 这 里 选择 “亮度 : 0% (正常 ) 对 比 度 : 
+20%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 更 改 壳 大 和 对 比 大 后 的 效果 。 此 时 选中 的 视频 文件 画面 残 应 用 了 指定 的 过 度 和 对 比 度 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 视 


“天 淮海 用 ” 意 为 天 之 过 六 、 海 
之 尽头 。 古 时 候 交通 闭塞 ，“ 飞 
馈 尚 震 半 年 程 ”的 琼 岛 ， 人 烟 稀 
少 ， 讲 玩 瀚 党， 是 封建 于 贿 流放 
“ 首 下 ”之 地 。 a 


下 


步骤 03 更改 画面 项 色 。 各 要 修改 视频 画面 的 颜色 ， 伸 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 人 对 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 灰 度 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


“天 涯 海 角 ” 意 为 天 之 边缘 、 海 
之 尽头 。 古 时 候 交 通 闭塞 ，“ 飞 
岛 尚 需 半年 程 ”的 琼 岛 ， 人 烟 稀 
少 ， 芒 莞 站 凉 ， 是 封建 王朝 流放 
“ 道 臣 ”之 地 。 来 到 这 里 的 人 ， 

下 纺 二 J 矶 EE 路 。 望 es a 之 


人 


pe 天 一 


3 加 “ 转 
用  。 这 


视频 文件 的 标牌 框 染 


所 谓 标牌 框架 ， 其 实 就 是 幻灯 片 中 视频 文件 图 标 中 显示 的 画面 。 默 认 情 况 下 ， 以 视频 文件 第 一 帧 为 视频 图 标 画 面 ， 在 播放 完 
成 后 ， 有 可 能 是 最 后 一 帧 为 视频 图 标 男 面 。PowerPoint 2016 中 新 增 了 标牌 框架 图 像 功 能 ， 用 户 可 以 随心 所 欲 地 选择 一 幅 静 止 
的 图 像 作 为 视频 图 标 画 面 来 介绍 视频 。 


量 ” 质 始 文件 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 文件 的 标牌 框架 .pptx 


步骤 01 选择 视频 文件 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 约 灯 卢 中 的 视频 文件 ， 可 以 看 到 未 添加 标牌 框 以 前 的 视频 画面 效果 ， 如 下 图 
所 示 。 
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包 疝 和 需 半 年 程 

“ 道 下 ”之 地 .R 

天理 海 为 ”| 如 

-ia 

色 ， 坷 波 法 小 ,上 一 < 
涯 ”、“ 海 角 
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步骤 02 添加 标牌 框架 。@ 蛙 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “标牌 框架 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 图 像 来 产 。 弹 出 “插入 图 片 ”面板 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 卢 


来 目 交 件 
浏览 计算 机 或 本 地 同 络 上 的 文件 


糙 应 图 像 搜 过 
抽 未 Web 


步骤 04 ”选择 图 片 文件 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 在 “地 址 栏 ” 中 选择 图 片 保存 位 置 ， 信 选择 需要 的 图 片 文件 ， 人 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 | 最 近 访问 的 位 置 
和 DneDrwe 
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事件 名 (IN 天 进 海 角 


步 又 05 ”显示 设置 标牌 框 染 后 的 画面 效果 。 此 时 视频 画面 显示 为 添加 的 标牌 图 片 ， 如 右 图 所 示 ， 人 在 播放 视频 时 ， 会 先 显 示 
标牌 框架 图 像 ， 之 后 逐渐 切换 至 视频 内 容 。 


“天 源 海 角 ”二 

之 尽头 。 古 时 全 
5 沿 需 半年 程 
少 ， 荒 芜 姜 六 

“ 递 臣 ” 之 地 。 


腥 ”知识 点 拨 : 快速 清除 视频 文件 画面 的 设置 


如 果 对 自 定义 设置 的 视频 文件 画面 大 小 、 色 彩 等 不 满意 ， 可 以 直接 单 击 调整 ”组 中 的 “ 重 置 设计 按钮， 还 原 至 默认 视频 
画面 效果 。 


4 视频 画面 样式 


设置 视频 画面 样式 ， 是 指 直 接 对 视频 画面 应 用 预 设 的 视频 样式 。PowerPoint 2016 提 供 了 34 种 预 设 视频 样式 ， 应 用 内 置 视 
频 样式 的 操作 方法 如 下 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 视频 画面 样式 .pptx 


步骤 01 ”选择 视频 文件 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 约 灯 片 中 的 视频 文件 ， 如 下 雹 图 所 示 。 


步骤 02 ”应 用 内 置 视频 样式 。 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “视频 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 视频 样式 库 中 选择 
需要 的 视频 样式 ， 如 下 中 图 所 示 。 


0 


步骤 03 ”显示 应 用 预 设 钢 频 样式 的 效果 。 此 时 选中 的 视频 文件 画面 束 应 用 了 指定 的 视频 样式 ， 得 到 如 下 右 图 所 示 的 视频 画 
面 。 
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除了 使 用 预 设 视 频 样式 设置 视频 画面 外 ， 还 可 以 使 用 “视频 样式 ”组 中 的 “视频 形状 ” “视频 边框 ”和 “视频 效果 ”按钮 目 
定义 视频 画面 样式 ， 廊 法 与 目 定 义 图 片 样式 的 方法 相同 。 下 面 介绍 如 何 为 视频 画面 添加 边框 样式 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 


/NY 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 为 视频 画面 添加 边框 样式 .pptx 


步骤 01 选中 视频 文件 。 打 开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


“天 洗 海 角 ” 意 为 天 之 边缘 、 海 
之 尽头 。 古 时 候 交 通 闭塞 ，“ 飞 
岛 尚 需 半年 程 ”的 琼 岛 ， 人 烟 征 
少 ， 荒 芜 凄 凉 ， 是 封建 王朝 流放 
“ 递 臣 ”之 地 。 来 到 这 里 的 人 ， 
来 去 无 路 
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步骤 02 ”更 改 视频 边框 颜色 。@ 蛙 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “视频 样式 ”组 中 “视频 边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 日 色 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


告诉 我 你 起 要 


步骤 03 ”更 改 边框 线条 粗细 。 单 击 “ 视 频 边 框 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “粗细 >4.5 磅 ”命令 ， 如 下 左 图 所 


步骤 04 单 击 “其 他 线条 ”选项 。 各 要 更 改线 条 类 型 ， 可 以 再 次 单 击 “视频 边框 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执 
行 “ 虚 线 > 其 他 线条 ”命令 ,如 下 中 图 所 示 。 
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项 本 时 昌 下 


步骤 05 ”设置 边框 样式 。 弹 出 “设置 视频 格式 ”任务 窗 格 ，@ 在 “边框 ”选项 组 中 单 击 “复合 类 型 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “三 线 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


设置 视频 格式 -一 
只 六 巴 


步骤 06 ”设置 阴影 效果 。 伸 单 击 “阴影 ”三 角 按钮 ， 展 开 “ 阴 影 ” 选 项 组 ， 介 单 击 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 仿 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 右 下 冬 偏 黎 、 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”显示 设置 视频 边框 样式 后 的 效果 。 此 时 ， 选 中 的 视频 图 标的 画面 边框 即 设置 为 相应 的 样式 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 效 


“天 涯 海 仙 ” 意 为 天 之 边缘 、 海 
之 尽 汰 。 古 时 候 交 通 闭 蹇 ，“ 习 
岛 尚 需 半年 程 ”的 琼 岛 ， 人 烟 稀 
少 ， 人 是 封建 王朝 流放 
“好 本 。 来 到 这 里 的 人 ， 
去 无 路 。 记 和 叹 ， 放 衣 ” 


9.2.3 ”控制 钢 频 文件 的 播放 


将 视频 添加 a 到 幻灯 片 中 后 ， 残 需要 播放 视频 文件 。PowerPoint 2016 中 新 增 了 视频 文件 的 剪辑 、 书 签 功能 ， 能 直接 前 裁 多 


余 的 部 分 及 设置 视频 播放 的 起 始点 ， 让 用 户 可 以 更 好 地 控制 视频 文件 的 播放 。 


竟 裁 视频 是 通过 指定 开始 时 | 间 和 结束 时 间 来 部 辑 视频 ， 以 删除 与 演示 文稿 内 容 无 关 的 部 分 ， 使 视频 更 加 简洁 。 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 来 自 文件 中 的 视频 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 剪 裁 视频 .pptx 


步骤 01” 勇 裁 视 频 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 弥 灯 片 中 的 视频 文件 ， 单 击 “ 视 频 工 具 - 播 放 ” 选 项 下 下 “编辑 ”组 中 的 “ 勇 


频 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如- 


i i te ee, 


步骤 02” 甬 裁 视频 开始 部 分 。 弹 出 “剪裁 视频 ”对 话 框 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 草 裁 视频 的 开始 与 结束 部 分 。 向 右 拖 动 左 侧 的 
绿色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 设置 视频 从 指定 时 间 点 开始 播放 。 


步 又 03” 勇 裁 视频 结束 部 分 。 同 左 拖 动 右 侧 的 红色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 设置 视频 在 指定 时 间 操 结束 播放 。 


00:03.746 < 区 [3 | 100:10. 095 


开始 时 间 (S) ”结束 时 间 (E) 


步骤 04 ”播放 勇 裁 后 的 视频 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 选 中 视频 文件 ， 单 击 播放 控制 条 上 的 “播放 ”按钮 ， 播 
放 视 频 ， 可 以 看 到 视频 从 指定 的 时 间 点 开始 播放 ， 到 指定 的 结束 时 间 点 时 停止 播放 ， 如 下 图 所 示 。 
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小 提示 : 为 视频 更 辑 ; 东 加 书签 


在 视频 剪辑 中 添加 书签 可 以 快速 跳 转 至 指定 位 置 。 要 为 剪辑 添加 书签 ， 首 先 选中 要 添加 书签 的 帧 ， 然 后 单 击 “ 视 频 工 具 - 播 
放 ”选项 卡 下 “书签 ”组 中 的 “添加 书签 ”按钮 即 可 。 在 播放 时 ， 可 按 下 【AlttHome】 或 【Altt+End】 组 合 键 进行 跳 转 。 


2 设置 视频 文件 的 淡化 持续 时 间 


视频 文件 的 淡化 是 指 在 视频 开始 和 结束 的 几 秒 内 使 用 淡 入 淡出 效果 ， 让 视频 与 幻灯 片 切换 更 完美 地 结合 . 


~ 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 视 频 文 件 淡化 持续 时 间 .pptx 


步骤 01 ”设置 淡 入 时 间 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 约 灯 片 中 的 视频 文件 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “ 淡 
入 ”数值 框 中 输入 “00.03”， 如 下 图 所 示 ， 按 下 【Enter】 键 。 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 格式 播放 


淡化 持续 时 间 “he > 开始 : | 单 击 时 (O 
辐 淡 入 : (00.03| [ 全 屏 擅 放 
四 淡出 : |00.00 va 


编 加 


步骤 02 设置 淡出 时 间 。 在 “编辑 ”组 中 的 “淡出 ” 数 信 框 中 输入 “00.04”， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 视频 文件 的 淡化 持续 时 
间 设 置 为 指定 的 时 间 ， 让 视频 与 幻灯 片 更 好 地 融合 。 
切换 动 回 2] 上] 片 用 映 审阅 视 臣 = 


DKONESSIE 1) ry 开始 单 击 时 (C) 
站 出 00.04 


磊 往 tamptmn 


视频 文件 播放 的 开始 万 式 有 两 种: 一 种 是 “ 单 击 时 ”开始 播放 万 式 ; 另 一 种 是 “自动 ”开始 播放 万 式 ， 即 切换 至 视频 文件 所 
在 幻灯 片 时 自动 播放 视频 文件 。 


重 ”原始 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 视频 文件 .pptx 


步骤 01 设置 开始 万 式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 文件 ，@ 单 击 “ 视 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “视频 选项 ”组 
“开始 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 上 自动 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 全 屏 播 放 。 在 “视频 选项 ”组 中 勾 选 “全 屏 播 放 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 设置 视频 文件 为 全 屏 播放 ，。 


[区 映 审阅 本 = 


N dd 自动 (A) ， 
i 民权 


步骤 03 ”调整 首 量 。@ 在 “视频 选项 ”组 中 单 击 “音量 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 播放 结 来 时间。 在 “视频 选项 ”组 中 多 选 “ 循 环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 和 和 “ 播 完 返回 开 涉 ” 复 选 框 ， 如 下 
右 图 所 示 ， 即 完成 了 视频 文件 播放 方式 的 设置 。 


审阅 ”视图 


A LF 开始 ; | 自动 (A) 
山 人 全屏 盾 放 


4 ”播放 视频 文件 


在 幻灯 睛 中 添加 了 视频 文件 后 ， 可 以 通过 两 种 方式 来 实现 视频 文件 的 播放 : 一 种 是 利用 功能 区 中 的 “播放 ”按钮 ， 一 种 是 使 


用 播放 控制 条 来 播放 视频 。 下 面 分 别 进行 介绍 。 


万 法 1: 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 播放 


在 幻灯 片 中 单 击 选中 视频 图 标 ， 切 换 至 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 在 “ 预 
即 可 在 幻灯 刻 窗 格 中 播放 视频 文件 的 内 容 。 


万 法 2: 利用 播放 控制 条 播放 


在 幻灯 片 中 单 击 选中 视频 图 标 ， 将 在 视频 图 标的 下 方 显示 出 一 个 播放 控制 条 ， 
即 可 ， 如 下 石 图 所 示 。 


0 书签 删除 书签 


哆 ”组 中 单 击 “播放 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 


右 要 播放 视频 文件 ， 单 击 “ 播 放 /和 暂停- 


“天 淮海 角 ” 意 为 天 之 边缘 、 海 
之 尽头 。 十 时候 交通 闭塞 ，“ 飞 
乌 尚 需 半年 程 ”的 琼 岛 ， 人 烟 稀 
少 ， 草 芜 凄 泳 ， 是 封建 王朝 流放 
“ 递 臣 ”之 地 。 来 到 这 里 的 人 ， 
来 去 无 路 收 消 之 


| 
| = 
本 一 到 | 证 


助跑 地 市 : 通过 压缩 巡 体 文件 三 镍 磁盘 空间 


ul 


PowerPoint 2016 提 供 了 “压缩 媒体 ”功能 ， 通 过 压缩 媒体 文件 能 有 效 地 节省 磁盘 空间 ， 并 提 遍 播放 性 能 。 需 要 注意 的 


， 压 缩 后 的 妹 体 质量 可 能 会 改变 ， 影 请 的 播放 效果 可 能 会 受到 影响 。 


D4 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 来 自 文件 中 的 视频 2.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 压 缩 视频 文件 .pptx 


步骤 01 压缩 巡 体 文件 。 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 人 @ 在 展开 的 选项 面板 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ， 全 在 石 侧 的 界面 中 单 击 “ 压 缩 媒 


”下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 演 示 文 稿 质量 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


添加 来 自 文件 中 的 视频 2 


嘉 面 = 办 公 软 忻 升 级 = PPT = PPT 2016 从 入 门 到 晴 汉 = 卖 例 交 件 = 第 9 宣 = 原 摘 充 件 


是 天 计划 在 其 他 计算 机 上 传递 此 演示 误区 ? 优化 媒体 藉 容 性 可 改进 旦 的 体验 。 
下 可 优化 3 个 媒体 区 件 . 


妊 代 A RL HE 


上 a(@ 单 击 EY 和 并 提高 殴 引 性 褒 ， 人 媒体 质 呈 可 前 全 受 压 边 的 饼 响 . 
Foie 


| a 


ER aa 


视 尖 的 莹 体 店 是， 
”互联 网 质量 后 所 他 的 更 改 闫 于， 


加 5 陋 量 器 驴 美 甫 过 昌 联 网 居 坟 的 嵌 
怀 。 


步骤 02 显示 压缩 巡 体 文件 的 进度 。 弹 出 “压缩 媒体 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 显示 了 该 演示 文稿 中 的 媒体 文件 ， 并 在 下 万 显 
示 压 缩 进度 ， 如 下 右 图 所 示 。 压 缩 完 成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 。 


补给 大小 (MB) 

1.1 

ft 1 
Wl 2.2 


9.3 在 约 灯 卢 中 浴 加 控件 放映 钢 频 文件 


除了 可 以 直接 在 约 灯 片 中 添加 视频 文件 外 ， 还 可 以 在 幻灯 片 中 添加 控件 来 控制 指定 影片 的 播放 ， 它 以 链接 的 方式 来 实现 影 
的 播放 。 该 视频 文件 不 包括 在 演示 文稿 中 ， 企 复制 演示 文稿 时 一 定 要 复制 影片 文件 ， 人 否则 影片 将 无 法 播放 。 本 节 介 绍 如 何在 演示 
文稿 中 添加 控件 来 播放 不 能 直接 插入 约 灯 片 中 的 视频 文件 。 


9.3.1 在 约 灯 卢 中 插入 控件 播 故 Flash 文件 
在 幻灯 片 中 不 能 直接 添加 Flash 工 具 创建 的 动画 ， 但 是 可 以 在 幻灯 片 中 添加 控件 ， 利 用 控件 来 控制 指定 Flash 文 件 的 播放 。 在 
使 用 控件 播放 Flash 文 件 时 ， 首 先 需 要 将 Flash 文 件 拷贝 至 演示 文稿 所 在 的 文件 来 中 。 


如 果 PowerPoint 2016 应 用 程序 窗口 中 没有 显示 “开发 工具 ”选项 卡 ， 则 需要 将 其 显示 出 来 ， 具 体操 作为 : 单 击 “ 文 
件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “选项” 命令， 弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 切 换 至 “ 自 定 
义 功能 区 ”选项 面板 ， 在 “ 主 选 项 卡 ” 列 表 框 中 勾 选 “ 开 友 工具 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 窗口 的 功能 区 中 显示 “ 开 
久 工 具 ” 选 项 下 。 


号 ”原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 畅 游 海南 岛 ,pptx、 天 涯 海 角 .swf 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 在 幻灯 片 中 插入 控件 播放 Flash 文 件 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “其 他 控件 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张力 灯 片 ，@ 切 换 公 “开发 工具 ”选项 卡 下 ， 合 单 击 “ 挥 
件 ” 组 中 的 “其 他 控件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 切换 动 图 如 灯 片 放映 En 规 芒 
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加 “Powerpoint COM 加 载 项 | 
载 项 。 加载 项 | 
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天 涯 海 角 
风景 区 
“天 淮海 用 ”总 为 天 之 过 即 、 海 


之 尽 汰 。 十 时 悍 交 巡 闭 密 ，“ 
鸟 尚 需 半 年 程 ” 的 琼 咏 ， 作 眉 稀 


步骤 02 选择 Shockwave Flash Object 和 选项。 弹出 “其 他 控件 ”对 话 框 ，@ 在 列表 框 中 单 击 “Shockwave Flash 


Object” 选 项 ， 人 然后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“无 涯 海 骨 ” 蕊 为 天 之 过 绿 、 海 
之 尽头 。 古 时 候 交 通 闭 塞 ，“ 飞 
巴 疝 需 半 定 程 ”的 玉 铝 ， 人烟 稀 
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步骤 03 ”绘制 控件 。 此 时 鼠标 指针 呈 十 字 状 ， 在 幻灯 片 中 适当 位 置 单 击 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 绘制 控件 ， 如 下 左 图 所 示 ， 
拖 至 适当 大 小 后 释放 鼠标 元 键 即 可 。 


“天 谋 海 前 ” 意 为 天 之 边缘 、 海 
之 尽头 。 古 时 候 变 通 闭 蹇 ， “ 飞 
岛 尚 需 半 年 程 ” 的 琼 岛 ， 人 烟 稀 
省， 十 于 半 汪 ， 是 封建 王 随 流 有 让 
“ 逆 臣 ”之 地 。 来 到 这 时 的 人 ， 
来 去 无 路 。 望 海 兴 叹 ， 夏 亩 之 

“天 讶 海 者 ”。 这 里 碳水 蓝天 一 
色 ， 烟 疲 浩 流 ， 帆 影 点 点 ， 棚 林 


婆 恋 ， 奇 石林 立 ， 那 刻 有 “天 
源 ”、“ 海 角 ”、“ 南 天 一 
柱 ”、“* 海 判 南天 ”等 巨石 维 峙 
海流， 人 司 尾 个 量 区 而 诗 如 画 ， 苇 


个 胜 恢 。 S 


步骤 04 蛙 击 “属性 表 ” 命 令 。@ 石 击 绘制 的 控件 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “属性 表 ” 命 令 ， 如 下 石 图 所 示 。 


x 


| 多 复制 (Q 
让 粘贴 选项 : 


bs 


Sshockwave Flash Object 对 谊 [OQ) 


步骤 05 输入 Movie 名 称 。 弹 出 “属性 ”对 话 框 ,在 “ 按 字母 序 ” 选 项 卡 下 的 “Movie” 文 本 框 中 输入 要 播放 的 Flash 文 件 
名 称 ， 如 下 图 所 示 。Flash 文 件 必 须 与 当前 演示 文稿 放置 在 同一 文件 夹 。 


ShocksaveFlashl ShockwaveFflash 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


Fr ame Num -1 
He1 eht. 14T1. 315 


lslependent False 

left |297. 625 

Loop True 

Mer True 

Mow e 无 : 压 海 角 ， 瑟 虱 于 


Mowi eData 


Playine True 
Frotile False 


步骤 06 ”显示 Flash 文 件 播放 效果 。 保 存 后 关闭 文档 ， 表 次 打开 束 可 以 看 到 插入 Flash 的 效果 ， 放 映 和 幻灯 片 时 Flash 会 自动 播 
放 ， 如 下 图 所 示 。 


9.3.2 ”在 幻灯 片 中 插入 Windows Media Player 控 件 控制 视频 播放 


在 幻灯 片 中 能 添加 Windows Media Player 对 和 象 来 随意 控制 视频 文件 的 播放 、 暂 俘 、 停 止 等 操作 ， 还 能 通过 拖 动 滑 块 来 控制 
影 户 播放 的 进度 。 
D4 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 畅 游 海南 岛 ,pptx、 天 涯 海 角 .wmv 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 Windows Media Playert 控 制 视频 播放 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 其 他 控件 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 4 张 幻灯 片 ， 切 换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 控 件 ” 组 中 
的 “其 他 控件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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“天 涯 海 角 ” 意 为 天 之 边缘 、 毒 
之 尽头 。 古 时 候 交 通 闭塞 ，“ 飞 
鸟 肖 需 半年 程 ”的 琼 岛 ， 人 烟 释 


步骤 02 ”选择 Windows Media _ Player 选项。 弹出 “其 他 控件 ”对 话 框 ， 全 在 列表 框 中 单 击 “Windows Media Player” 


项 ， 龟 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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之 挟 头 。 吾 时 候 获 通 闭 吕 ，“ 飞 
乌 疝 需 半 年 程 ” 的 琢 铝 ， 人 烟 牧 
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绘制 控件 。 此 时 鼠标 指针 呈 十 字 状 ， 在 幻灯 片 中 适当 位 置 单 击 ， 按 住 髓 标 左 键 ， 拖 动 绘制 控件 ， 如 下 图 所 示 ， 


选 


A 车 为 天 之 地 乡 、 府 
之 尽头 。 古 时 候 交 通 闭 蹇 ，“ 飞 
岛 尚 需 半 年 程 ” 的 琼 岛 ， 人 烟 稀 
少 ， 蓉 芜 正 凉 ， 是 封建 王朝 流放 
“ 道 臣 ”之 地 。 来 到 这 里 的 人 ， 
来 去 天 路。 望海 浴 叹 ， 故 谓 之 
“天 于 海 和 骨 ”。 这 里 用 术 划 天 一 
| 色 ， 烟波 浩 测 3 凶 联 启 问 。 椰 林 


要。 3 看 石林 Es 半 - 


步骤 04 单 击 “属性 表 ” 选 项 。 人 @ 右 击 绘制 的 Windows Media Player 控 件 ， 仿 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “属性 表 ” 命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 控件 属性 信 。 弹 出 “属性 ”对 话 框 ， 在 “ 按 字 母 序 ”选项 卡 下 的 “URL” 文 本 框 中 输入 视频 文件 的 名 称 ， 如 下 
图 所 示 ， 视 频 文件 必须 与 当前 演示 文稿 放置 在 同一 文件 夹 中 。 


WindowsMedi aPlayer2 Windowshlled aFf layer 
按 字 母 序 | 按 分 类 序 | _ 
目 定 基 ) 


enLabl elLontextMer Lrue 


enabled lrue 
tullsecreen False 
dA5.5111 
3e0. 25 
False 
185 
full 
天涯海角. wmv 


步骤 06 ”播放 视频 文件 。 按 下 【Shift+F5】 组 合 键 放 映 幻 灯 片 ， 此 时 在 屏幕 上 显示 了 Windows Media Player 控 件 ， 单 
击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 即 可 开始 放映 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


“天 涯 海 角 ” 意 为 天 之 边缘 、 海 
之 尽头 。 古 时 候 交 通 闭塞 ，“ 飞 
鸟 尚 需 半 年 程 ”的 琼 岛 ， 人 烟 稀 
少 ， 苞 芜 姜 凉 ， 是 封建 王朝 流放 
“ 道 丐 ”之 地 。 来 到 这 里 的 人 ; 
来 去 无 路。 望海 兴叹 ， 故 谓 之 
“天 涯 海 角 ”。 这 里 珀 水 蓝天 一 
色 ， 烟 波 浩 潍 ， 屈 影 点 点 ， 李 林 
汪 溉 ， 奇 石林 立 ， 那 刻 有 “天 
涯 ”、“ 海 骨 ”、“ 南 天 一 
柱 ”、“ 海 判 南 天 ”等 巨石 雄 峙 
海滨 ， 使 整个 景区 如 诗 如 画 ， 美 
ee As 


= 
了 | 
9 有 
9 惑 
“mm Es 
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步骤 07 ”停止 视频 播放 。 在 播放 视频 文件 过 程 中 ， 只 需 单 击 控制 条 上 的 “停止 ”按钮 即 可 停止 播放 ， 如 下 图 所 示 。 


二 | 贤 | 局 


步 可 。 如 果 要 从 视频 文件 的 某 个 位 置 开始 播放 ， 可 以 拖 动 控制 条 上 的 滑 块 ， 调 整 视频 播放 进 
度 ， 如 下 图 所 示 。 


在 介绍 了 如 何 为 幻灯 卢 添 加 音频 、 视 频 对 象 丰 曲 演示 文稿 后 ， 下 面 介 绍 如 何 为 幻灯 卢 中 的 文本 、 图 形 、 图 片 等 对 象 添加 超 链 


接 和 动作 ， 添 加 后 在 放映 演示 文稿 时 ， 单 击 添加 了 超 链 接 和 动作 的 对 象 可 跳 转 到 指定 幻灯 片 ， 还 可 以 友 送 电子 邮件 等 。 


9.4.1 为 约 灯 卢 中 的 对 象 添加 动作 


动作 其 实 束 是 为 所 选 对 象 指 定单 击 该 对 象 或 者 鼠标 在 其 上 悬 停 时 应 执行 的 操作 。PowerPoint 预 置 了 一 组 市 有 特定 动作 的 图 
形 按 钮 ， 用 于 幻灯 请 放映 时 的 跳 转 、 播 放声 音 和 影片 等 (在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 底部 
的 “动作 按钮 ”选项 组 中 进行 选择 ) 。 除 此 之 外 ， 用 户 也 可 以 为 对 象 添加 目 定 义 动 作 ， 具 体操 作 如 下 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 沟 通 技巧 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 为 幻灯 片 中 对 象 添加 动作 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 横 排 文 本 框 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 和 全 单 击 “ 文 本 ′” 组 中 
的 “文本 框 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 模 排 文本 框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


二- 国 | ， = | 


步骤 02 ”绘制 文本 框 。 在 约 灯 片 中 的 适当 位 置 单 击 ， 按 住 鼠 标 兢 键 拖 动 绘制 文本 框 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 至 适 当 大 小 后 释放 电 
标 左 键 即 可 。 


步骤 03 ”输入 文本 并 设置 其 格式 。@ 在 文本 框 中 输入 “第 一 节 ”， 全 选中 文本 ， 在 浮动 工具 栏 中 将 字体 更 改 为 “ 幼 国 、24 
磅 、 加 粗 ”， 如 下 图 所 示 。 


步 又 04 单 击 “ 动 作 ” 按 钮 。 选 中 文本 框 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 起 链接 到 。 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “ 单 击 姐 标 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 全 单 击 其 下 
方 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 幻 灯 片 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


下 一 张 幻灯 片 
上 一 长 芭 ] 燥 卢 
第 一 张 幻灯 片 
量 后 一 攻 芭 这 | 片 


步骤 06 ”选择 链接 到 的 幻灯 片 。 弹 出 “ 超 链接 到 弘 灯 片 ” 对 话 框 ， 在 “ 约 灯 片 标题 ”列表 框 中 单 击 “ 基 本 技巧 ”选项 ， 如 
下 中 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


FE 


步 又 07 设置 播放 声音 。 返 回 “ 操 作 设 置 ” 对 话 框 ， 人 @ 义 选 “ 播 放声 音 ” 复 选 框 ， 人 @ 单 击 其 下 方 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 风 声 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 08 早 击 文本 框 对 象 实现 幻 条 片 跳 转 。 按 下 【F5]】 键 ,进入 幻灯 片 放 映 状 态 ， 将 鼠标 指针 车 于 “第 一 节 ” 文 本 框 上 ， 
竺 鼠标 指针 呈 手 形 时 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 显示 幻灯 厂 跳 转 结果 。 此 时 演示 文稿 跳 转 至 标题 为 “基本 技 I5” 的 幻灯 刻 中 ， 如 下 图 所 示 。 


识别 障碍 


9 知识 点 拨 : 设置 鼠标 指针 经 过 对 象 时 的 动作 


如 果 用 户 希 望 在 鼠标 指针 经 过 某 个 对 象 时 执行 特定 的 操作 ， 可 以 使 用 “动作 ”功能 为 对 象 添加 鼠标 移 过 动作 。 其 操作 方法 与 
设置 单 击 和 鼠标 动作 的 方法 相同 ， 只 需 选 中 对 象 ， 打 开 “ 操 作 设置 ”对 话 框 切换 至 “ 饼 标 悬 停 ” 选 项 卡 下 进行 设置 即 可 。 


9.4.2 为 约 灯 上 户 中 的 对 象 添 加 超 链 接 

超 链 接 是 指 和 特定 的 位 置 或 文件 之 同形 成 一 定 的 交互 功能 的 一 种 连接 方式 ， 利 用 它 可 以 指定 程序 跳 转 的 位 置 ， 增 强 演 示 文 稿 
与 观 者 的 交互 能 力 。 
1 插入 超 链 接 

在 幻灯 片 中 为 对 象 添 加 超 链接 ， 可 以 链接 到 当前 演示 文稿 中 的 某 张 幻 灯 片 ， 也 可 链接 到 现 有 文件 或 网 页 ， 还 可 以 链接 到 新 文 
档 和 指定 的 电子 邮件 地 址 等 。 下 面 介绍 超 链接 到 现 有 文件 的 具体 操作 。 

号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 沟 通 技巧 .pptx、 沟 通 技巧 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 为 幻灯 片 中 对 象 添 加 超 链 接 .pptx 


步骤 01 添加 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 在 幻灯 片 中 添加 如 下 左 图 所 示 的 文本 ， 并 拖 动 选中 文本 框 中 的 文 


插 


步骤 02 ” 单 击 “ 超 链 接 ” 按 钮 。 全 切换 全 “插入 ”选项 卡 下 ， 氏 单 击 “链接 ”组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


ED ES OO 切换 ] 汉 ”向 Hi。 
a 时 必 A 入 由 “pa 


图 片 联机 图 片 屏幕 截图 相册 。 形状 SmartArt 图表 异 ， 


二 = 了 站 
图 像 


步骤 03 ”设置 超 链 接 属性 。 弹 出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ,人 @ 
在 “当前 文件 夹 ” 选 项 面板 中 单 击 “沟通 技 I5.docx” 选 项 ， 全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


要 旺 示 的 谱 字 [T): |<< 在 六 档 中 选 定 的 内 容 > > 


步骤 04 ”显示 添加 起 链接 后 的 效果 。 此 时 选中 的 文本 应 用 了 超 链 接 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


基础 知识 


步骤 05” 单 击 超 链 接 对 象 。 按 下 【F51】 键 ， 进 入 约 灯 卢 放 映 状态 ， 在 约 灯 片 中 单 击 “ 沟 通 技巧 基础 知识 ”文本 对 象 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 06 ”打开 该 对 象 链接 到 的 文档 。 经 过 上 述 的 操作 后 ， 系 统 目 动 打开 文本 对 象 链接 到 的 “沟通 近 巧 .docx” 文档 ， 如 下 图 
所 示 。 


[EL Gs 


”| aaBb( |AnBl AaBb! 


慰 遇 | 。 标 是 1 | = 标量 2 [5 ， 


特 记 号 


目录 
于 言 " 
碍 区 成 为 一 志 成 贡 信 名 征 ， 重 有 有 的 讲 运 的 守 亲 ， 元 知 非 常 重 真 。 开 再 你 坝 证 二 二 
志 汪 讲 ， 应 是 拥 辑 拼 松 兴 提 访 划 ,过 沟 调 寺 巧 儿 部 将 鸭 作 一 则 之 方 。 具 涯 能 身 伟 当 言 蕊 柑 三 


报告 析 提 说 冤 商 学 党 衣 乓 卫 有 重 构 二 疝 ， 丰 十 邦 抽 = 了 请 补 的 朵 村。 此 全 ， 利 月 合 共 关 、 
广告 . 消息 技术 和 洁 暗 的 一 些 六 用 建议 出 圣 于 喜 中 : 二 见于 主 书 市 的 191 十 赴 提示 将 加 你 提 


肪 1 页 , 拷 14 贾 534060 小字 I 中 襄 中 国 | 三 


2 ”更 改 或 删除 超 链 接 


创建 好 超 链 接 后 ， 有 时 会 需要 重新 设置 链接 的 目标 地 址 。 若 不 再 需要 议 超 链接 ， 还 可 以 将 其 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 


重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 中 对 象 添 加 超 链接 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 删 除 超 链 接 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 超 链接 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 在 幻灯 片 中 选中 已 添加 超 链 接 的 对 象 ， 全 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 氏 单 
击 “链接 ”组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


国 像 


步骤 02 ”删除 超 链接 。 弹 出 “编辑 超 链接 ”对 话 框 ， 用 户 可 以 在 “链接 到 ”和 对 应 的 列表 框 中 重新 设置 链接 到 的 位 置 ， 更 
改 现 有 超 链接 。 各 要 删除 该 超 链接 ， 单 击 “ 删 除 链接 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 删除 选 定 对 象 的 超 链接 ， 且 不 删除 选 定 的 对 
象 。 


锻 接 对 : 要 显示 的 交 李 中: << 在 廊 档 中 议定 的 内 办 >= 
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助跑 地 市 : 设置 超 链 接 的 屏 震 提示 文本 


在 为 幻灯 卢 中 的 对 象 添加 超 链 接 时 ， 为 了 便于 记忆 超 链 接 的 目标 位 置 ， 可 以 为 超 链 接 添加 屏幕 提示 ， 用 户 只 需 将 鼠标 指针 置 
于 超 链 接 对 象 上 ， 融 可 显示 提示 信息 。 


量 ” 质 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 中 对 象 添 加 超 链接 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 为 超 链 接 设置 提示 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 屏 幕 提示 ”对 话 框 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “链接 ”组 中 的 “ 超 链接 ” 按钮， 打 
开 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 ， 然 后 单 击 “屏幕 提示 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 输入 屏幕 提示 文字 。 弹 出 “设置 超 链 接 屏幕 提示 ”对 话 框 ， 在 “屏幕 提示 文字 ”文本 框 中 输入 提示 文本 ， 这 里 输 
入 “打开 沟通 扩 I5Word 文 档 ”， 如 下 中 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”显示 设置 的 屏幕 提示 效果 。 完 成 屏幕 提示 文本 设置 后 ， 按 下 【F5】 键 放映 演示 文稿 ， 将 鼠标 指针 置 于 起 链 接 对 象 
上 ， 将 显示 出 相应 的 提示 文本 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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同步 实践 : 制作 天 品 展示 演示 文稿 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 为 幻灯 片 添加 音频 和 视频 、 为 对 象 添加 动作 和 超 链接 的 相 天 操作 ， 为 了 加 深 读者 对 本 
草 知 识 的 印象 ， 下 面 通过 制作 产品 展示 演示 文稿 这 个 实例 来 巩固 本 草 所 学 知识 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 展 示 .pptxg、 春 夏 炫 金 饰品 .wmv 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 展 示 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 录 制 吝 频 ” 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 标题 幻灯 片 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “ 香 
频 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 录 制 音频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”开始 录制 音频 。 弹 出 “录制 声音 ”对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 音频 名 称 ， 这 里 输入 “3 引导 语 ”， 全 单 击 
红色 的 “录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”停止 录制 。 此 时 ， 制 作者 对 着 麦克 风 开 始 解说 幻灯 片 中 的 内 容 ， 人 在 “声音 总 长 度 ” 处 将 显示 录制 声音 的 时 间 长 
度 ， 全 录制 完成 后 单 击 “ 停 止 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 注 意 在 录制 音频 时 必须 事先 配置 好 录音 设备 。 


步骤 04 ”试听 录制 的 解说 。 完 成 解说 的 录制 后 ， 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 进行 试听 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 05 ” 保 仔 录音 。 如 果 对 录制 的 解说 感到 满意 ， 可 以 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 将 录制 的 解说 保存 在 当前 幻灯 片 


步骤 06 ”选中 插入 的 声音 图 标 。 在 幻灯 片 中 显示 出 相应 的 声音 图 标 ， 单 击 选中 该 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 设置 声音 开始 万 式 。@ 切 换 人 至 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 全 和 蛙 击 “音频 选项 ”组 中 “开始 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 
下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 上 自动 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”设置 放映 时 隐藏 图 标 。 如 果 需 要 企 放映 演示 文稿 时 不 显示 声音 图 标 ， 可 在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “放映 时 隐 
复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”调整 音量 。@ 在 “音频 选项 ”组 中 单 击 “音量 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 选择 视频 来 源 。 弹 出 “插入 视频 ”面板 ， 这 里 要 选择 文件 中 的 视频 ， 因 此 单 击 “ 来 目 文 件 ” 选 项 右 侧 的 “ 浏 
哆 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 ”选择 视频 文件 。 弹 出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ，@ 在 “地 址 栏 ” 中 选择 视频 文件 的 保存 位 置 ， 全 选择 需要 的 视频 
文件 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “插入 ”按钮 。 
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步骤 13 ”调整 视频 画面 大 小 。 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 指定 的 视频 文件 ， 选 中 视频 文件 ， 将 鼠标 指针 置 于 控 点 上 ， 按 住 姐 标 
左 键 拖 动 ， 缩 小 视频 画面 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 14 调整 视频 图 标 位 置 。 选 中 视频 图 标 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 右 拖 动 ， 如 下 右 图 所 示 ， 拖 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 


步骤 15 ”更 改 视 频 男 面 的 亮度 和 对 比 度 。 选 中 视频 图 标 ， 切 换 至 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 。 钙 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 
下 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 亮 度 : 0% (正常 ) ， 对 比 度 : +209%” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 16 ”显示 更 正 后 的 效果 。 此 时 视频 画面 的 对 比 度 增 加 了 20%， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 17 设置 视频 开始 播放 的 万 式 。 切 换 至 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 人 @@ 在 “视频 选项 ”组 中 蛙 击 “开始 ”下 拉 列 表 框 
右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 上 自动 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 18 ”设置 视频 循环 播放 ， 直 到 停止 。 然 后 在 “视频 选项 ”组 中 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 19 ”选中 要 添加 动作 的 对 和 象 。 切 换 人 至 第 1 张 标题 幻灯 片 中 ， 单 击 选中 “视频 展示 ”文本 对 象 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 20 单 击 “ 动 作 ” 按 钮 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 链 接 ′ 组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 21 设置 链接 目标 。 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “ 单 击 姐 标 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 全 单 击 其 下 
万 的 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 幻 灯 片 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 22 ”选择 超 链 接 到 弥 灯 片 。 弹 出 “ 超 链 接 到 弥 灯 片 ”对 话 框 ， 在 “ 约 灯 片 标题 ”列表 框 中 单 击 “9.6 件 推荐 饰品 循环 展 
示 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 23 ”设置 播放 声音 。 返 回 “ 操 作 设 置 ” 对 话 框 ， 人 @ 义 选 “播放 声音 ” 复 选 框 ， 人 @ 单 击 其 下 方 的 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 风 铃 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 24 单 击 “ 超 链接 ”按钮 。 切 换 到 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 和 选中 要 添加 超 链接 的 文本 对 象 ， 仿 切换 全“ 插入 ”选项 下 下 ， 单 
击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 25 ”设置 起 链接 目标 。 弹 出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ” 歼 表 框 中 单 击 “本 文档 中 的 位 置 ” 选 项 ,人 @ 
在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ” 列 表 框 中 单 击 “3.18K 黄 金蛇 形式 捐 ” 选 项 ， 合 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 然 后 用 
相同 的 方法 设置 其 他 文本 的 超 链接 。 
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步骤 26 蛙 击 “视频 展示 ”对 和 象 。 完 成 演示 文稿 的 制作 后 ， 按 下 【F5】 键 进入 放映 状态 ， 吞 要 直接 播放 视频 文件 ， 可 在 屏 
幕 上 单 击 “视频 展示 ”对 象 ， 系 统 直 接 跳 转 至 视频 所 在 约 灯 片 中 ， 并 开始 播放 视频 文件 。 同 理 ， 在 放映 时 单 击 超 链接 文本 对 象 ， 
也 可 快速 跳 转 到 相应 的 幻灯 卢 中 。 


第 10 章 ”让 纪 灯 卢 内 容 动 起 来 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 己 可 以 为 演示 文稿 中 的 文本 和 对 象 添加 特殊 的 视 完 或 声音 效果 ， 如 使 文字 飞 入 演示 文稿 ， 或 在 
切换 幻灯 片 时 选择 不 同 的 方式 等 。PowerPoint 2016 提 供 了 丰富 的 动画 效果 ， 用 户 可 以 设置 幻灯 片 切 换 动画 和 和 对象 的 目 定 义 动 
画 。 本 章 束 来 介绍 在 幻灯 片 中 为 对 象 设置 动画 及 为 幻灯 片 设 置 切换 动画 的 方法 。 


10.1 为 约 灯 上 请 中 的 对 象 索 加 动画 效果 


PowerPoint 提 供 了 两 种 类 型 的 动画 : 预 设 动画 和 目 定 义 动画 。 预 设 动 画 是 系统 预先 设置 好 的 一 组 动画 效果 ， 用 户 只 需 选 择 
合适 的 动画 方案 单 击 套用 即 可 ; 而 目 定 义 动画 则 是 由 用 户 手 动 对 幻灯 片 中 的 各 个 对 象 设置 不 同 的 动画 效果 。 本 节 分 别 介绍 这 两 种 
动画 效果 。 


10.1.1 为 对 象 添加 预 设 动画 


PowerPoint 2016 提 供 了 “ 预 设 动画 ”功能 ， 可 以 立即 将 一 组 预定 义 的 动画 应 用 于 所 选 幻 灯 片 或 整 篇 演示 文稿 ， 使 演示 文 
稿 看 起 来 更 生动 、 更 易于 引起 观 者 的 注意 。 预 设 动画 是 初级 用 户 设置 动画 最 简单 快捷 的 手段 。 
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原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 预 设 动画 .pptx 


步骤 01 选择 要 添加 动画 的 对 和 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻灯 片 中 ， 因 为 要 为 该 演示 文稿 的 标题 添加 一 个 动画 效果 ， 
所 以 首先 选中 标题 所 在 的 文本 框 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”展开 “动画 ” 库 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 中 图 所 示 ， 将 展开 预 设 的 “动画 ” 库 。 


步 驰 先 。 从 展开 的 库 中 可 以 看 到 系统 预 设 了 4 种 类 型 的 动画 方案 ， 这 里 选择 “进入 ”选项 组 中 的 “ 形 
状 ” 方 案 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 蛙 击 “ 预 克 ”选项 。 在 搬入 该 动 贺 万 案 后 即 会 播放 动画 ， 若 用 尸 没 有 看 清楚 播放 的 效果 ， 人 @ 可 单 击 “ 动 画 ” 选 项 
卡 下 “预先 ”组 中 的 “ 预 多 ”按钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 拘 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 在 添加 了 动画 效果 的 对 象 左上 和 角 
还 将 出 现 一 个 数字 标志 ， 代 表 动 画 编号 。 
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10.1.2 ”为 对 象 索 加 目 定 义 动画 


如 果 用 户 对 预 设 的 动画 方案 不 太 满 意 ， 还 可 以 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 目 定 义 动画 。PowerPoint 2016 提 供 了 功能 强大 的 动 
男 效 果 ， 包 括 进 入 和 退出 动画 、 其 他 计时 控制 和 动作 路 径 ， 可 以 使 多 个 对 象 的 动画 同步 。 


对 象 的 进入 效果 是 指 幻 灯 片 放映 过 程 中 对 象 进入 放映 界面 的 动画 效果 ， 在 PowerPoint 2016 中 设置 对 象 的 进入 效果 的 具体 
操作 步骤 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 进入 动画 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 动画 的 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 ， 选 择 如 下 左 图 所 示 的 风衣 图 片 。 
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定义 动画 功能 。 单 击 “ 动 画 ” 选项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ” 单 击 “更 多 进入 效果 ”选项 。 从 展开 的 库 中 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 进入 效果 。 弹 出 “添加 进入 效果 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 包括 了 “基本 型 ” “细微 型” “温和 型 ”和 “华丽 
型 ”四 种 类 型 的 进入 动画 效果 ， 这 里 选择 “基本 型 ”选项 组 中 的 “轮子 ”动画 效果 ， 如 下 左 图 所 示 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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步骤 05 为 男 外 一 件 风 衣 图 片 选 择 进 入 动画 。 返 回 幻 灯 刻 中 ， 选 择 另外 一 件 风 衣 图 片 ， 同 样 打开 “添加 进入 效果 ”对 话 
框 ， 为 该 对 象 添 加 进入 动画 效果 ， 这 里 选择 “华丽 型 ”选项 组 中 的 “玩具 风车 ”动画 效果 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 ” 预 克 进入 动画 效果 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 预 多 ”组 中 的 “ 预 质 ”按钮 ， 
从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 掀 ” 选 项 ， 此 时 可 以 预 哆 两 件 风 衣 图 片 的 进入 动画 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


9 小 提示 : 选择 动画 对 铺 时 预 哆 效果 


在 “添加 进入 效果 ”对 话 框 中 若 色 选 “预览 效果 ” 复 选 框 ， 则 当 用 户 选择 一 种 动画 效果 后 ， 可 在 幻灯 片 中 预览 其 效果 ; 若 取 
消 匀 选 “ 预 览 效果 ” 复 选 框 ， 则 选择 一 种 动画 效果 后 不 能 预览 其 效果 。 


2 ”添加 强调 动画 效果 


除了 设置 对 稼 的 进入 效果 外 ， 用 尸 还 可 以 设置 对 象 的 强调 效果 来 增强 对 象 的 表现 力度 。 人 在 PowerPoint 2016 中 设置 对 象 的 
强调 效果 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


重 ”原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 进入 动画 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 强调 动画 .pptx 


步骤 01 选择 要 添加 强调 动画 效果 的 对 角 。 打 开 原 始 文 件 ， 全 切换 至 第 4 张 幻灯 片 ， 仿 选中 幻灯 卢 中 需要 添加 强调 动画 效果 
的 对 象 ， 这 里 选择 幻灯 片 中 的 摘 述 性 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 单 击 “更 多 强调 效果 ”选项 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 单 
击 “ 更 多 强调 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 强调 动画 效果 。 弹 出 “添加 强调 效果 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 包括 了 强调 动画 效果 的 四 种 类 型 一 “基本 
型 ”“ 细 微型” “温和 型 ”和 “华丽 型 ”， 这 里 选择 “细微 型 ”选项 组 中 的 “下 划 线 ”效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


B oA 


步骤 04 ” 预 克 强调 动画 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 预 多 ”组 中 的 “ 预 换 ”按钮 ， 
从 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “ 预 拘 ”选项 ， 此 时 可 以 看 到 文本 框 中 文字 下 方 目 动 添加 了 下 划 线 ， 以 表示 对 该 段 文 字 的 强调 ， 如 下 石 
图 所 示 。 
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底 白条 纹 的 款式 . 


9 小 提示 : 删除 动画 效果 


若 对 当前 选择 的 动画 效果 不 满意 ， 需 要 删除 已 经 添加 的 动画 效果 ， 首 先 在 幻灯 片 中 选择 要 删除 的 动画 编号 ， 然 后 按 下 
【Delete】〗 键 即 可 。 


3 ”添加 退出 动画 效果 


相对 于 设置 对 象 的 进入 效果 ， 同 样 可 以 为 对 象 退 出 放映 界面 设置 动画 ， 以 达到 更 好 的 视 党 效果 。 在 PowerPoint 2016 中 设 
置 对 象 的 退出 效果 的 具体 操作 步骤 如 下 。 


号” 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 强调 动画 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 退出 动画 .pptx 


步骤 01 选择 要 添加 退出 动画 效果 的 对 和 旬 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 ?5 张 幻灯 片 ， 选 择 要 添加 退出 动画 效果 的 对 象 ， 这 里 按 
住 【Ctrl】 键 的 同时 选中 幻灯 片 中 的 两 张 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


具有 有 军装 风 相 搁 于 手相 网 胡 ,最 迁 侣 在 曲 春 洲 计 的 天 气节 穿着 ， 隐 出 荷 时 边 宁 
衬 使 用 让 高 ， 工 作 时 穿 在 小 西服 量 ， 休 闲 时 雁 在 来 克 肝 ,三 者 像 楼 特 儿 闪 在 风 
专 印 很 ppl 


步骤 02 ” 单 击 “更 多 退出 效果 ”选项 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 下 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 单 
击 “ 更 多 退出 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


其 他 动作 上 席 径 (P)... 


= a 


步骤 03 ”选择 退出 动画 效果 。 弹 出 “添加 退出 效果 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 包括 了 退出 动画 效果 的 四 种 类 型 一 “基本 
型 ”“ 细 微型 “温和 型 ”和 “华丽 型 ”， 这 里 选择 “细微 型 ”选项 组 中 的 “旋转 ”效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ” 预 砚 退出 动画 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 预 多 ”组 中 的 “ 预 拘 ”按钮 ， 
从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 中 ”选项 ， 此 时 可 以 看 到 播放 的 两 张 图 片 旋 转 退 出 效果 如 下 右 图 所 示 。 当 动画 播放 完毕 后 ， 这 两 张 
图 片 将 锌 隐藏 。 


4 添加 动作 路 径 效果 
如 果 用 户 对 以 上 的 动画 效果 都 不 满意 ， 还 可 以 自己 设置 动画 的 路 径 。 在 PowerPoint 2016 中 设置 对 象 的 动作 路 径 的 具体 操 
作 步 骤 如 下 。 
重 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 退出 动画 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 动作 路 径 效果 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 动作 路 径 效果 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 全 第 6 张 幻灯 片 中 ， 选 中 约 灯 片 中 如 下 堪 图 所 示 的 图 片 ， 作 
为 要 添加 动作 路 径 效果 的 对 象 。 


步骤 02 ” 单 击 “其 他 动作 路 径 ” 选 项 。 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 单 
击 “ 其 他 动作 路 径 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 动作 路 径 效 果 。 弹 出 “添加 动作 路 径 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 包括 了 “基本 ” “直线 和 曲线 ”和 “特殊 ”三 
种 类 型 的 动作 路 径 ， 这 里 选择 “基本 ”选项 组 中 的 “新 月 形 ”动作 路 径 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


预览 动作 路 径 效 果 。 单 击 “动画 ”选项 卡 下 “预览 ”组 中 的 “预览 ” 按钮， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 ， 


项 ， 此 时 可 以 看 到 图 片 按照 新 月 形 轨 还 进行 移动 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


默认 情况 下 ， 当 为 对 象 设置 了 动画 效果 后 ， 在 放映 约 灯 片 时 ， 单 击 幻 灯 睛 中 任意 


空 日 处 即 可 播放 动画 。 


叶 
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套 洋 直系 省 


的 特殊 开始 条 件 ， 例 如 可 以 单 击 播放 按钮 播放 动画 ， 或 当 媒 体 播放 器 到 达 书 等 时 播放 ， 可 按照 如 下 步骤 进行 操作 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 动作 路 径 效果 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 指 定 触发 对 象 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 绘制 的 形状 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 ?5 张 幻灯 片 中 ， 在 该 幻灯 请 中 制作 一 个 按钮 ， 单 击 该 按钮 即 可 触 友 播 
放 动 画 效 果 。 征 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 龟 从 展开 的 下 拉 询 表 中 选择 “起 形 ”选项 组 中 的 “ 圆 角 和 窍 
形 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


最 近 使 用 的 形状 
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步骤 02 绘制 并 设置 按钮 格式 。 在 幻灯 片 的 下 万 绘制 一 个 圆 角 算 形 ， 然 后 为 其 添加 文字 “播放 ”， 并 为 其 选择 合适 的 形状 
样式 ， 得 到 按钮 的 最 终 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”选择 单 击 对 象 。 
3 从 展开 的 列表 中 选择 “ 息 形 : 


击 ” 选 项 ， 
卢 的 动画 。 


全 单 击 “动画 ” 选 
加 角 1" 


项 下 下 


形状 ， 


对 要 触 友 的 对 象 。 添 加 按钮 后 ， 接 着 在 幻灯 片 中 选择 要 触 友 的 对 象 ， 这 里 选择 幻灯 片 中 的 两 张 图 片 ， 如 下 左 图 


军装 风格 


“高 级 动画 ”组 中 的 “ 触 友 ” 按 钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 单 
如 下 右 图 所 示 。 即 单 击 步 又 02 中 绘制 的 圆 角 矩形 即 可 角 友 播放 选中 图 
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步骤 05 早 击 “ 播 改 ”按钮 。 单 击 状态 栏 中 的 “ 约 灼 卢 放 映 ” 按 钮 ”x， 进 入 幻灯 卢 放映 状态 ， 将 鼠标 指针 移 近 按钮 ， 当 思 
标 捐 针 变 成 手 状 后 ， 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 


只有 军装 风格 的 薄型 连 幅 风衣 ， 最 适合 在 早春 微 ; 里 穿着 ， 胸 前 荷 叶 边 衬 
使用 率 板 高 ,工作 时 窜 在 小 机 县 里 ， 休 闲 时 宁 在 夹克 里 ， 或 者 你 模特 儿 认 在 风 
让 都 很 PP! 


步骤 06 和 触 友 动画 播放 。 此 时 可 以 看 到 幻灯 片 中 的 两 张 图 片 目 动 播放 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


助跑 地 市 : 使 用 动画 刷 快 速 复制 动画 效果 


动画 刷 是 从 PowerPoint2010 开 始 增加 的 功能 ， 通 过 动画 刷 ， 用 户 可 以 复制 动画 ， 其 使 用 方式 与 使 用 格式 刷 复制 文本 格式 类 
似 。 借 助 动 画 刷 ， 用 户 可 以 将 某 一 对 象 或 幻灯 片 中 的 动画 效果 复制 到 其 他 对 和 象 或 幻灯 片 、 演 示 文 稿 中 的 多 张 和 幻灯 片 或 影响 所 有 幻 
灯 卢 的 幻灯 上 户 母 版 ， 甚 至 复制 来 自 不 同 演示 文稿 的 动画 。 
D4 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 动作 路 径 效 果 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 动 画 刷 .pptx 


步骤 01 选择 要 复制 动画 的 对 和 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 6 张 幻灯 片 ， 选 择 幻 灯 瞩 中 需要 复制 动画 的 对 象 ， 这 里 选择 如 下 
左 图 所 示 的 图 片 。 


步骤 02 ”局 动 动画 刷 功能 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 忆 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”使 用 动画 刷 粘贴 动画 。 此 时 鼠标 指针 芝 边 出 现 了 一 个 扫 晶 形 ， 选 择 幻 灯 片 中 需要 应 用 步骤 01 中 所 选择 对 象 动画 效 
果 的 对 象 ， 这 里 单 击 如 下 右 图 所 示 的 图 片 。 


步骤 04 ”显示 应 用 动画 后 效果 。 此 时 可 以 看 到 选中 的 图 片 目 动 添加 了 步骤 01 所 选 对 象 的 “新 月 形 ” 动 画 效果 ， 如 下 左 图 所 
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步骤 05 ” 预 宽 动画 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “预先 ”组 中 的 “ 预 换 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 ! 
应 用 了 动画 后 的 图 片 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


上 寅 下 紧 的 略 宽 检 的 对 型 ， 采 持 
高 维 叹 力 ， 是 打造 上 时尚 洱 流 告 于 
峙 织 裤 测 撕 ， 带 来 特别 藤 


0 


如 果 要 将 同一 个 动画 效果 应 用 到 演示 文稿 的 多 个 对 象 中 ， 可 先 选 中 要 复制 动画 效果 的 对 象 ， 再 双击 “动画 刷 ” 按 钮 ， 然 后 依 
次 单 击 需要 应 用 动画 效果 的 所 有 对 象 。 若 要 取消 动画 刷 功能 ， 再 次 单 击 “动画 刷 ”按钮 即 可 。 


10.2 设置 动画 效果 选项 


为 对 象 添加 动画 效果 后 ， 还 可 以 进一步 设置 动画 效果 选项 ， 包 括 设置 动画 的 运行 万 式 、 动 画 的 声音 效果 、 动 画 播放 后 的 效 


果 。 本 证 将 分 别 进行 详细 介绍 。 


10.2.1 ”设置 动画 的 运行 方式 


不 同 的 动画 对 应 的 运行 方式 也 有 所 不 同 ， 本 小 节 以 在 演示 文稿 中 设置 “形状 ”进入 动画 的 运行 万 式 为 例 ， 进 行 详细 讲解 。 


M4 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 进入 动画 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 动画 运行 方式 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 设置 动 圆 效 果 选 项 的 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 中 ， 选 择 要 设置 动画 效果 选项 的 对 象 ， 这 里 
选择 如 下 左 图 所 示 的 图 片 。 


步骤 02， 选 择 轮 辐 图 案 。@ 单 击 “动画 ”选项 卡 下 “动画 ′ 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 仿 从 展开 的 库 中 的 “ 轮 辐 图 案 " 先 
项 组 中 选择 动画 播放 的 轮 辐 图 案 ， 默 认为 “1 轮 辐 图 案 ”， 这 里 选择 “2 轮 辐 图 案 ”， 如 下 中 图 所 示 。 


8 轩 辐 国志 [9) 


步骤 03 ” 预 贞 更 改动 画 运 行 方式 的 效果 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 预 贞 ”组 中 的 “ 预 贞 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
“预先 ”选项 ， 此 时 可 以 看 到 动画 播放 的 轮子 变 成 2 轮 辐 ， 效 果 如 下 石 图 所 示 。 


10.2.2 设置 动 田 的 声 首 六 


默认 情况 下 ， 动 画 播放 时 是 不 会 友 出 声音 的 ， 但 很 多 时 候 为 了 使 幻灯 片 更 加 生动 活泼 ， 可 以 在 播放 动画 的 同时 添加 声音 光 
宋 。 


量 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 动画 运行 方式 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 动画 声音 效果 .pptx 


步 又 01 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “ 动 
贺 窗 格 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “效果 选项 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 选 择 要 添加 声音 效果 的 对 象 ， 氏 这 里 单 击 “ 图 片 1” 右 侧 的 
下 三 角 按钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 声音 。 弹 出 “轮子 ”对 话 框 ， 伍 切换 全 “效果 ”选项 下 下， 依从 “声音 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 的 声音 ， 


这 里 选择 “风铃 ”， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 调节 音量 。 人 是 单 击 “ 声 音 ” 下 拉 列 表 右 侧 的 喇叭 图 标 ， 仿 从 展开 的 音量 框 中 按 住 鼠标 左 键 抱 动 请 块 ， 调 节 播 放 的 
音量 ， 如 下 左 图 所 示 。 调 整 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


步骤 05 ”选择 其 他 对 稼 的 声音 。 返 回 纪 灯 片 中 ， 在 “动画 窗 格 ”中 选择 “图 片 2” 对 象 ， 打 开 其 对 应 的 “玩具 风车 ”对 话 
， 在 “效果 ”选项 卡 下 设置 “声音 ”为 “微风 ”， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 ”播放 动画 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 戴 上 耳麦 或 者 打开 音箱 ， 单 击 “ 播 放 自 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 


， 可 以 在 播放 幻灯 片 的 同时 听 到 动画 播放 的 声音 。 


用 户 在 “动画 窗 格 ” 中 单 击 要 设置 对 象 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 计 时 ”选项 ， 同 样 可 以 打开 对 应 的 对 
话 框 。 另 外 ， 若 用 户 对 “声音 ”下 拉 列 表 中 的 声音 都 不 满意 ， 想 要 自己 添加 声音 ， 可 从 展开 的 “声音 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 声 
音 ” 选 项 ， 将 弹出 “添加 音频 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 选择 需要 添加 的 声音 对 象 。 需 要 注意 的 是 ， 这 里 添加 的 音频 文件 格式 必 


四 《6 3? 
须 为 .wav 。 


10.2.3 ”设置 动画 播放 后 的 效果 


默认 情况 下 ， 动 画 播放 完毕 后 对 象 都 不 会 变 蜡 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 需求 设置 动画 播放 后 的 效果 ， 可 以 使 对 象 变 成 其 他 颜色 
或 者 播放 后 隐藏 对 象 等 。 


时 原始 文件 ， 下载 次 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 动画 声音 效果 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 动画 播放 后 效果 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 打 开 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 癸 单 击 要 设置 对 象 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 这 
里 单 击 “图 片 1” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 动画 播放 后 的 颜色 。 弹 出 “轮子 ”对 话 框 ，@ 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “动画 播放 后 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 
三 角 按 钮 ， 信 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 播放 后 的 效果 ， 这 里 选择 “ 蓝 色 ， 如 下 图 所 示 ， 即 动画 播放 后 关 色 会 变 成 上 监 色 ， 最 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


动 图 区 本 的 |: 


步骤 03 ”设置 播放 动画 后 隐藏 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 选择 “图 片 2” 对象 ,打开 其 对 应 的 “玩具 风 
车 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 效 果 ” 选 项 卡 下 “动画 播放 后 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 播 放 动 画 后 
隐藏 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


“ 受 上 蚜 (D) 


步骤 04， 预 砚 动画。 返回 约 灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 中 的 “播放 目 ” 按 钮 ， 此 时 可 以 看 到 动画 播放 后 图 片 1 变 成 
了 蓝 色 ， 图 片 2 消失 ， 如 下 图 所 示 。 


助跑 地 市 : 设置 动画 文本 友 过 万 式 


如 果 用 户 设 置 了 文本 的 动画 效果 ， 那 么 丈 可 以 进一步 设置 动画 文本 的 友 送 方式 ， 一般 包括 “ 整 批 友 送 ”“ 按 字母 ”和 “ 按 
字 / 词 ”， 用 户 可 按照 目 己 的 需求 进行 选择 。 


量 ” 质 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 齐 \ 原 始 文件 \ 添 加 强调 动画 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 动画 文本 发 送 方式 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “动画 窗 格 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张 筷 灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动 画 ”组 中 的 “ 动 
贺 窗 格 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 早 击 “效果 选项 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ，@ 蛙 击 文本 对 稼 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 
中 蛙 击 “效果 选项 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 动画 文本 友 大 方式。 弹出“ 下划线 ”对 语 框 ， 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “动画 文本 ”下 拉 列 表 中 选择 动画 文本 
的 友 送 方式 ， 这 里 选择 “ 按 字 / 词 ”万 式 进行 友 送 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 延迟 的 子 / 词 个 数 。 接 看 在 下 方 的 数值 框 中 输入 要 延迟 的 字 / 词 个 数 ， 这 里 输入 “12”， 即 “12” 字 / 词 乙 间 延 
述 百 分 比 ， 如 下 图 所 示 。 


动 国文 本 (XX): 


到 % 字 / 闻 之 间 延 迟 (D) 


步骤 05 ”预览 更 改 后 的 文本 发 送 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 ”中 的 “播放 自 ” 按 钮 ， 此 时 
可 以 看 到 幻灯 片 中 动画 文本 下 划 线 的 出 现 速 度 变 慢 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


10.3 ”设置 动画 的 播放 时 间 


为 对 象 添加 了 动画 效果 后 ， 默 认 情况 下 动画 开始 播放 的 方式 为 “ 单 击 时 ”， 即 放映 约 灯 片 时 单 击 任意 空 日 处 ， 即 可 触 友 播放 
动画 。 用 户 各 设置 了 其 他 播放 方式 ， 则 需要 设置 动画 的 各 种 时 间 元 素 ， 包 括 持续 时 间 和 延迟 时 间 。 


10.3.1 设置 动画 的 开始 万 式 


为 对 象 添加 的 动画 效果 默认 情况 下 的 开始 播放 方式 为 “ 单 击 时 ”， 各 用 户 想 目 动 播放 动画 ， 则 可 以 设置 其 他 开始 方式 ， 例 
如 “与 上 一 动画 同时 ”或 “上 一 动画 乙 后 ”。 


号” 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 进入 动画 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 动 画 开 始 方式 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 设置 开始 万 式 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 睛 中 ， 选 择 要 设置 开始 方式 的 对 象 ， 这 里 选择 如 下 
图 所 示 的 图 片 。 


步骤 02 ”选择 开始 方式 。 人 @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “开始 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 兮 从 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 开始 方式 ， 这 里 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”为 其 他 对 象 选择 开始 动画 播放 方式 。 选 择 幻灯 片 中 的 男 一 图 片 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “ 开 
始 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 将 该 对 象 动画 的 开始 方式 设置 为 “与 上 一 动画 同时 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”同时 播放 动画 。 单 击 状态 栏 中 的 “幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 此 时 系统 将 同时 开始 播放 幻灯 片 中 两 张 图 片 的 动画 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


10.3.2 ”设置 动画 的 持续 时 间 


澡 


动画 的 播放 速度 过 慢 或 过 快 都 影响 观看 ， 用 户 可 根据 自己 或 者 观 者 的 需求 指定 动画 的 播放 长 度 。 


昧 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 动 画 开 始 方式 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 动 画 持续 时 间 .pptx 
步骤 01 


选择 要 设置 持续 时 间 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 片 ， 选 中 约 灯 片 中 需要 为 其 动画 设置 持续 时 间 的 对 
这 里 按 住 Ctrl 键 的 同时 选中 两 张 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


风衣 系列 


直击 = 日 lia 了 t= 惠 - 出 一 音 二 唱 == 虱 
日 一 此 -十 = 朝 := 中 一 绅 一 时 三 哩 一 唱 一 全 


目 证 -日 有 汪 F 中 -二 三 二 = 二 昌 
页 轩 中 


家 出- 曲 =ilz 而 -后 证 是 


步 又 02 ”输入 持续 时 间 。 在 “动画 ”选项 下 下 “计时 ”组 中 的 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 输入 动画 播放 的 时 间 ， 时 间 趣 长 ， 播 
放 速 度 相 对 越 慢 ， 反 之 越 快 ， 这 里 设置 持续 时 间 为 “05.00” ， 即 5 秒 钟 ， 如 下 右 图 所 示 。 设 置 完毕 后 ， 用 户 可 单 击 状态 栏 中 
的 “幻灯 请 放映 ”按钮 进入 放映 模式 ， 此 时 可 以 看 到 这 两 张 图 片 的 动画 播放 速度 明显 慢 了 很 多 。 


对 动画 重新 排序 
持续 时 间 : |05.00 。 “| a 向 前 移动 
( 国 迁 R， |00.00 


9 小 提示 : 在 对 话 框 中 选择 持续 时 间 


用 户 还 可 以 打开 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ， 然 后 单 击 要 设置 动画 持续 时 间 对 象 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 计 时 ”选项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 的 “计时 ”选项 卡 下 ， 从 “期 间 ” 下拉 列表 中 选择 系统 预 设 的 持续 时 间 即 可 。 


10.3.3 ”设置 动画 的 延迟 时 间 


默认 情况 下 ， 当 切换 到 幻灯 片 中 时 ， 系 统 将 自动 开始 播放 动画 ， 如 果 需 要 经 过 几 秒 后 再 开始 播放 动画 ， 可 以 设置 动画 的 延迟 
时 间 。 上 面 介 绍 的 是 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 设置 持续 时 间 ， 本 小 节 将 采用 另外 一 种 方式 ， 即 在 对 话 框 中 设置 延迟 时 
间 。 
时 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 草 \ 原 始 文件 \ 动 画 持 续 时 间 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 动 画 延 迟 时 间 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “ 动 
贺 窗 格 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 计 时 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ， 人 @ 单 击 需要 设置 延迟 时 间 对 象 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 这 里 单 
击 “ 图 片 1” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 计 时 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 延迟 上 时间 。 弹 出 “轮子 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “计时 ”选项 卡 下 ， 合 在 “延迟 ”数值 框 中 设置 经 过 几 秒 后 播放 
该 动画 ， 这 里 输入 “2”， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 播 放 目 ”按钮 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 播 放 目 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 05 ”播放 时 延迟 时 间 。 从 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 可 以 看 到 “图 片 1” 开 始 播放 的 时 间 了 明显 比 “ 图 片 2” 延 后 了 2 秒 ， 如 
下 图 所 示 。 用 户 在 预 蜗 动画 效果 时 还 可 以 友 现 ， 此 时 是 先 播 放 “ 图 片 2” 动 画 ， 绸 播放 “图 片 1” 动 画 。 


助跑 地 市 : 设置 动画 播放 的 重复 次 数 


为 了 强调 幻灯 片 中 的 某 个 对 象 ， 不 仪 可 以 为 其 设置 强调 动画 ， 还 可 以 使 其 动画 重复 播放 ， 用 户 可 以 根据 上 自己 的 需要 设置 动画 
播放 的 重复 次 数 。 


量 ” 质 始 文件 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 强调 动画 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 重 复 次 数 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 


窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
,开始 | 对 动画 重新 排序 


持续 时 间 |: 和 在 问 前 移动 


总 * 动画 刷 ( S 延迟 向 后 移动 
高 级 动 转 


a a A 


让 织 过 连衣裙 系列 


步骤 02 蛙 击 “计时 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ，@ 蛙 击 文本 对 象 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 计 时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


隐 蕊 高 级 日 程 表 (H) 


步骤 03 ”选择 重复 播放 动画 的 次 数 。 弹 出 “下 划 线 ”对 话 框 ，@ 在 “计时 ”选项 卡 下 单 击 “重复 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 
角 按钮 ， 信 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 重复 播放 的 次 数 ， 这 里 选择 “3” ， 即 重复 播放 动画 3 次 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 04 埋 看 重复 次 数 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 中 的 “播放 目 ” 按 钮 ， 此 时 可 以 
看 到 动画 的 播放 时 间 延 长 至 原来 的 三 倍 ， 如 石 图 所 示 。 


10.4 ”对 动 田 重 狐 排 序 


当 用 尸 为 一 张 幻 灯 片 中 的 多 个 对 象 设 置 了 动画 效果 后 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 每 个 对 象 旁 边 都 会 出 现 一 个 动画 编号 ， 该 编号 表 
明了 动画 播放 的 先后 顺序 。 如 果 用 户 不 想 按照 该 顺序 播放 动画 ， 可 根据 需求 ， 按 照 以 下 两 种 方法 重新 对 动画 的 播放 顺序 进行 排 
序 。 


时 原始 文件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 1.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 重 新 排序 动画 .pptx 
方法 1: 使 用 功能 区 命令 对 多 个 动画 进行 排序 


步骤 01 ”选择 要 排序 的 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 选 择 要 调整 动画 顺序 的 对 象 ， 这 里 选择 如 下 图 所 示 的 图 
三。 


步骤 02 ”选择 移动 方向 。 人 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 选择 将 该 对 象 的 动画 顺序 “向 前 移动 ”还 是 “向 后 移动 ”， 
这 里 单 击 “ 同 后 移动 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 


tw 4 动画 窗 格 。 > 开始 : ”| 对 动画 重新 排序 
8 触发 ”人 持续 时 间 : |03.00 “| a 向 前 移动 
目下 R: |00.00 “| 向 后 移动 


步骤 03 ”显示 移动 后 的 动 田 顺序 。 此 时 可 以 看 到 所 选中 图 片 的 动画 顺序 由 原来 的 第 “2” 变 成 了 第 “3”， 其 顺序 向 后 移动 
了 一 位 ， 如 下 图 所 示 。 


| . 


一 < 时 小 旦 于 1 二 用 i 本 


EE I 国 


9 小 提示 : 连续 移动 


若 一 张 幻 灯 片 中 设置 了 动画 的 对 象 过 多 ， 想 将 某 个 对 象 的 动画 连续 移动 到 后 面 或 前 面 ， 可 连续 单 击 “向 后 移动 ”或 “向 前 移 
动 ” 按 钮 ， 单 击 一 次 就 会 向 后 或 向 前 移动 一 个 位 置 。 


方法 2: 使 用 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 对 多 个 动画 进行 排序 


重 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 1.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 重 新 排序 动画 2.pptx 


步骤 01 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 5 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 
窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”移动 对 稼 动画 。 弹 出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 全 在 下 方 的 列表 框 中 选择 要 改变 动画 顺序 的 对 象 ， 这 里 选择 “图 片 
3”， 外 然后 单 击 * 按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


村 | 
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步 又 03 


显示 移动 顺序 后 的 效果 。 此 时 ， 在 “动画 窗 格 ”中 可 以 看 到 “图 片 3” 对 象 已 经 移动 到 了 第 一 位 ， 效 果 如 下 右 图 所 


翅 国 窗 榨 


播放 自 


2 上 让 Text Box 11: 具 ... 
3 向 志 图 片 4 


步骤 04， 移动 其 他 对 象 动画 。 选 择 “ 图 片 4” 对 象 ， 单 击 “按钮 ， 将 “图 片 4” 的 动画 上 移 一 位 ， 使 其 排 到 第 二 ， 如 下 图 所 


加 真 Text Box 11: 具 ... | 


步骤 05 ” 盘 看 幻灯 刻 中 对 象 的 动 田 排 序 迟 况 。 此 时 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 重新 排序 后 每 个 对 得 前 面 的 动画 编号 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


10.5 为 约 灯 睛 添加 预 设 切换 效果 


幻灯 卢 切 损 效果 是 指 一 张 幻灯 卢 如 何 从 屏幕 上 消失 、 另 一 张 幻 灯 片 如 何 显示 在 屏幕 上 。 用 户 可 以 设置 幻灯 卢 的 切换 效果 ， 使 


幻灯 卢 以 多 种 不 同 的 方式 出 现在 屏幕 上 ， 并 且 可 以 在 切换 时 播放 声音 。 


10.5.1 使 用 三 维 图 形 效 果 进 行 切换 


PowerPoint 2016 为 用 户 提供 了 一 组 预 设 的 切换 效果 ， 从 “切换 到 此 幻灯 片 ” 库 中 选择 要 套用 的 切换 效果 并 单 击 即 可 。 用 
户 可 以 为 一 组 幻灯 片 设置 同一 种 切换 方式 ， 也 可 以 为 每 张 幻 灯 片 设置 不 同 的 切换 方式 。 


1 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 秋 冬 婚 纱 流行 趋势 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 选 择 切换 效果 .pptx 


步骤 01 展开 “切换 到 此 幻灯 刻 ” 库 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 设置 切换 效果 的 幻灯 片 ， 这 里 选择 第 1 张 轧 灯 片 ，@ 切 换 
至 “切换 ”选项 卡 下 ， 灸 单 击 “ 切 损 到 此 幻 灯 片 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 到 此 幻灯 片 


步骤 02 ”选择 切换 效果 。 在 展开 的 库 中 显示 了 系统 预 设 的 三 类 切换 效果 : 细微 型 、 华 丽 型 和 动态 内 容 ， 选 择 要 套用 的 切换 
效果 单 击 即 可 ， 这 里 选择 “华丽 型 ”选项 组 中 的 “ 框 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 预 贞 切换 效果 。 为 第 一 张 幻灯 片 选择 了 切换 效 果 后 ， 可 预 损 其 效果 。 单 击 “ 切 换 ” 选 项 下 下 “ 预 贞 ”组 中 的 “ 预 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


eh 


动 国 区 刘 户 放映 


步骤 04 ”显示 选择 的 切换 效果 。 此 时 ， 第 一 张 幻灯 片 开始 播放 “ 框 ” 切 换 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 按 照 上 述 的 方法， 可 以 
为 其 他 幻灯 卢 选 择 不 同 的 切换 方式 。 


A INL /NED Ee 


轻松 字 出 悄 新 六 


步骤 05 ”选择 要 设置 切换 效果 的 多 张 筷 人 亲 片 。 若 用 尸 想 一 次 性 为 多 张 幻 灯 乒 设置 同一 种 切换 效果 ， 可 按 住 【Ctrl】 键 ,同时 
在 约 灯 睛 浏 蜗 窗 格 中 选择 需要 设置 切换 效果 的 幻灯 片 ， 这 里 选择 第 3 ~ 6 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


只 
三 


经 典 唯 美的 一 字 户 婚纱 ， 设 计 不 疏 庶 一 一 
肉 而 且 非 常 显 瘦 ， 还 叮 以 将 材质 本 突 \ 


{ 蔡 芭 的 精致 办 关 ， 雪 药 的 曲 近 葵 苔 ) 
的 特质 演 译 得 精 录 绝伦 。 有 小 邱 尾 的 ， 
不 仅 可 以 此 轻便 的 出 门 鳞 ， 必 注 谢 生 
的 酒店 迎 宾 纱 也 不 失 上 庄重 商 诬 之 类 。 

字 肩 的 设计 让 人 像 天 殷 般 高 可 忧 路 ， 
昌 荐 充分 地 显示 出 了 锁骨 的 站 故 ， 


张 和 幻灯 请 选择 切换 效果 。 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 纺 灯 片 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选 


步骤 06 为 多 


择 “ 动 态 内 容 ” 选 项 组 中 的 “旋转 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


10.5.2 设置 筷 灯 乒 的 切换 万 同 


为 幻灯 片 选 择 了 切换 效果 后 ， 还 可 以 为 不 同 的 切换 效果 选择 切换 万 向。 下 面 束 根据 上 一 小 节 所 选择 的 切换 效果 ， 为 第 一 张力 
灯 瞩 中 的 “ 框 ”切换 效果 选择 切换 万 向 。 


昧 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 切 换 效果 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 切 换 方向 .pptx 
步骤 01 选择 切换 方向 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 


第 1 张 筷 灯 片 中 ， 人 @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 切换 
方向 ， 这 里 选择 “ 目 底 部 ”， 如 下 图 所 示 。 


切换 动画。 幻灯 片 放映 


切 找到 此 幻灯 片 


步骤 02” 预 贞 更 改 切 换 方 癌 后 的 效果 。 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “ 预 员 ”组 中 的 “ 预 贞 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 “ 框 ” 切 换 效 
果 目 幻灯 片 底部 逢 起， 效果 如 下 图 所 示 。 


在 设置 幻灯 片 切 换 效果 的 同时 ， 还 可 以 为 其 添加 切换 时 的 声音 ， 并 设置 声音 持续 的 时 | 间 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 步骤 。 


量 ” 质 始 文件 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 切换 效果 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 切 换 声 音 .pptx 


步骤 01 选择 声音 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 鳞 单 击 “切换 ”选项 卡 下 “计时 ”组 中 “声音 ”下 拉 列 表 框 右 
侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 添加 的 声音 ， 这 里 选择 “风铃 ”， 如 下 图 所 示 。 


中 声 声音 : E 无 声音 - 
CD 持续 外 打字 机 
C3 全 部 所 单 击 


步骤 02 ”设置 声音 持续 时 间 。 人 在 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 输入 声音 播放 持续 的 时 间 ， 这 里 输入 “04.00”， 如 下 图 所 示 。 设 置 
的 时 间 越 长 ， 声 音 播放 束 越 慢 ， 反 之 则 越 快 。 


9 小 提示 : 播放 下 一 段 之 前 一 直 循 环 


若 用 户 在 展开 的 “上 声音， 下 拉 列 表 中 勾 选 了 “播放 下 一 段 声音 之 前 一 直 和 人 循环， 选项 ， 则 当 进 入 幻灯 片 放 映 状态 后 ， 在 播放 该 
张 幻 灯 片 时 将 一 直 循 环 播放 所 选择 的 切换 声音 ,一 直到 用 户 跳 转 到 下 一 张 幻 灯 片 后 方 可 结束 。 


10.5.4 ”设置 条 灯 片 的 换 厂 万 式 


在 PowerPoint 2016 中 ， 默 认 “ 单 击 鼠 标 时 ” 即 可 播放 切换 效果 ， 用 尸 也 可 以 设置 自动 换 片 ， 并 设置 自动 换 片 的 时 间 |。 


号” 原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 切换 效果 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 换 片 方式 .pptx 


步骤 01 选择 损 睛 方式 。 打 开 原 始 文件 ， 按 住 【Ctrl] 键 ， 在 约 灯 片 浏览 窗 格 中 选中 所 有 的 约 灯 片 ， 然 后 在 “切换 ”选项 卡 
下 “计时 ”组 中 的 “ 换 睛 方式 ”选项 组 中 选择 换 上 方式， 这 里 勾 选 “设置 目 动 损 片 时 间 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


步骤 02 ”设置 目 动 换 上 月 时 间 。 在 “设置 目 动 换 睛 时间” 数值 框 中 输入 要 经 过 多 少 秒 后 放映 下 一 张 幻灯 片 ， 这 里 输入 “00: 
03.00”， 如 下 图 所 示 ， 即 3 秒 钟 后 进入 下 一 张 幻灯 卢 的 放映 。 


助跑 地 市 : 对 所 有 幻灯 片 应 用 相同 的 切换 效果 


如 果 要 让 整个 演示 文稿 具有 相同 的 切 损 效 果 ， 逐 张 设置 区 显得 嘛 烦 和 费时 ， 使 用 PowerPoint 2016 中 的 “全 部 应 用 ” 功 


能 ， 可 将 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 切换 效果 设置 为 与 当前 幻灯 片 的 切换 效果 相同 。 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 秋 冬 婚 纱 流行 趋势 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 相同 切换 效果 .pptx 


步骤 01 选择 切换 效果 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 约 灯 片 中 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “时 钟 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 切换 方 曲 。@ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 信 从 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 模 入 ”万 向 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 切换 声 瘟 。@ 单 击 “ 声 音 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 切换 声音 为 “ 微 
风 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


其 他 声音 .. 


播放 下 一 段 声音 之 前 一 直 和 


环 (N) 


步骤 04 设置 声音 持续 时 间 。 人 在 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 输入 声音 播放 的 持续 时 间 ， 这 里 输入 “02.20”， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 换 片 方式 。@@ 在 “ 换 片 方式 ”选项 组 中 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 仿 在 其 后 的 数值 框 中 输入 “00: 
02.00”， 即 2 秒 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 06 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 。 切 换 效果 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 切 损 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


中 声音: | 微风 换 片 方式 
(D) 持续 时 间 : |02.50 。 “| [9 单 击 息 标 时 


egy 用 v| 设置 自动 换 片 时 间 : |00:02.00 5 


计生 | 


步骤 07” 碍 看 其 他 弥 灯 卢 的 切换 效果 。 切 换 至 第 3 张 约 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 可 以 看 到 此 时 的 切换 效果 及 声音 、 换 睛 方 
设 


陈 等 设置 与 第 1 张 幻灯 片 相 同 ， 如 下 图 所 示 。 


a Do 
| i 


开 丰 工具 


中 协 宕 ; | 省 风 “|| 接 片 方 过 
站 村 和 sb |02.50 “| 回 单 击 阳 时 时 
局 全 部 应 用 四 襄 早 目 动 操 片 时 间 : 00202.00 “ 


放射 


这 些 年 婚纱 的 传统 颜色 不断 受到 挑 咸 ， 

而 送 白 钞 婷 人 还 是 从 多 女人 坚定 的 起 相 ， 
巡 虚 或 揭 渡 范 儿 都 要 在 此 刻 统 统 让 和 位， 
毕 范 ， 有 什么 比 这 样 更 纯 消 无瑕 襄 型 神 
革 呢 ? 这 忻 蜀 纱 如 云雾 朋 散 开 ， 衬 得 新 
眼 狐 闻 天 上 来 人 人。 沼 而 细 看 之 下 僻 捷 
由 有 居民 的 蔓 丝 加 焉 瑰 构 成 ， 这 个 舍得 
做 间 烟 兴 的 仙女 ， 意 发 真实 可 爱 ， 


同步 实践 : 让 环境 保护 宣传 演示 文稿 动 起 来 


保护 环境 是 人 类 有 意识 地 保护 目 然 资源 并 使 其 得 到 合理 利用 ， 防 止 目 然 环境 受到 污染 和 破坏 ;对 受到 污染 和 破坏 的 环境 做 好 


综合 治理 ， 以 创造 出 适合 于 人 类 生活 、 工 作 的 环境 。 本 实例 将 结合 本 章 所 介绍 的 为 幻灯 片 添加 动画 及 切换 效果 等 知识 点 ， 制 作出 
生动 的 环境 保护 宣传 演示 文稿 。 


重 ”原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 保 护 环境 宣传 片 .pptx 
最 终 文件 ， 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 保 护 环 境 宣 传 片 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 动画 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻灯 片 中 ， 选 中 标题 “共同 创建 我 们 的 绿色 家 园 ” 所 在 占 位 
答 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 预 设 动画 效果 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 下 下 “动画 ”组 中 的 “8 入 ”动画 效果 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 


选择 入 万 向。 人 @ 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 傅 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 入 方向 为 “ 目 天 人 出”， 如 下 石 图 所 


步骤 04 ”设置 持续 时 间 。 在 “动画 ”选项 下 下 “计时 ”组 中 的 “持续 时 间 ” 数 值 框 中 输入 动画 播放 时 间 为 “01.25”， 如 下 
左 图 所 示 。 


步骤 05 ”双击 “动画 刷 ” 按 钮 。 设 置 完 标题 占 位 符 动画 后 ， 将 该 动画 方案 应 用 到 其 他 幻灯 片 的 标题 中 。 选 中 幻灯 片 1 中 的 标 
题 占 位 符 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动 画 ”组 中 双击 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 ”使 用 动画 刷 快 速 设置 动画 。 切 换 人 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 将 鼠标 捐 针 移 全 标题 上 方 ， 单 击 即 可 复制 动画 方案 ， 如 下 右 图 
所 泵 。 


步骤 07 ”使 用 动画 刷 快 速 设置 其 他 幻灯 请 动画 。 继 续 切 换 至 第 3 张力 灯 片 中 ， 同 样 将 姐 标 指针 移 公 标题 上 方 ， 单 击 即 可 复制 
动 男方 案 ， 如 下 左 图 所 示 。 按 照 此 方法 ， 将 此 动画 方案 复制 到 各 幻灯 片 的 标题 占 位 符 中 。 


步骤 08 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 。 切 换 至 第 2 张 约 灯 片 ， 按 住 【Ctrl】 键 选中 幻灯 睛 中 的 两 张 图 片 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 
卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 下 中 国 所 示 。 


步骤 09 ”选择 进入 动画 万 案 。 弹 出 “添加 进入 效果 ”对 话 框 ， 选 择 “ 十 字形 扩展 ”动画 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 10 ”站 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 
窗 格 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 11 单 击 “效果 选项 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 人 @ 单 击 “ 赴 形 6: 环保 小 知识 ”对 和 象 右 侧 的 下 三 角 近 钮 ， 驴 
从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 中 国 所 示 。 


季 = 40|， 2 4 ' 6|， 


步骤 12 ”选择 动画 声音。 弹出 “8 入” 对话 框 ， 在 “效果 ”选项 卡 下 设置 播放 动画 的 声音 为 “风铃 ”， 如 下 石 图 所 示 。 


上 , | jt, 
计 % 字母 之 | 有 自负 


步骤 13 ”选择 开始 万 式 。 征 切换 至 “计时 ”选项 卡 下 ， 和 鳞 单 击 “ 开 始 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，3 从 展开 的 下 拉 人 列表 
中 选择 动画 开始 方式 为 “上 一 动画 之 后 ”， 如 下 大 图 所 示 。 


单 击 时 


与 上 一 动画 同时 


步骤 14 ”设置 延迟 和 持续 时 间 。 人 在 “延迟 ”数值 框 中 输入 延迟 “2” 秒 后 开始 播放 动画 ， 伟 单 击 “ 期 间 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 
的 下 三 角 按钮 ，3 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 慢 速 (3 秒 ) ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步 又 15 ”使 用 动画 刷 复 制图 片 动 画 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 采 用 与 复制 标题 动画 相同 的 方法 ， 使 用 动画 刷 将 
图 片 的 动画 方案 复制 到 第 3 张 和 第 4 张 和 幻灯 片 的 图 片 中 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 16 为 文本 白 位 符 选 择 动画 方案 。 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 ， 选 择 输入 有 正文 内 容 的 占 位 符 ， 然 后 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 
“高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “强调 ”选项 组 中 的 “陀螺 旋 ” 动 画 效果 ， 如 下 大 图 所 示 。 


步骤 17 设置 开始 万 式 及 延迟 上 时间。 人 @ 在 “动画 ”选项 卡 下 “计时 ”组 中 的 “开始 ”下 拉 列 表 中 选择 开始 万 式 为 “上 一 动 
画 之 后 ”， 入 接着 任 “ 延 迟 ”数值 框 中 输入 经 过 “00.25” 秒 后 自动 播放 动画 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 18 ”使 用 动画 刷 复 制 文 本 动画 。 文 本 占 位 符 动 画 设置 完毕 后 ， 及 用 与 复制 标题 动画 相同 的 方法 ， 使 用 动画 刷 将 文本 点 
位 符 的 动画 方案 复制 到 第 3 张 和 第 4 张 幻 灯 片 的 文本 占 位 符 中 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 19 ”选择 切换 效果 。 动 画 方案 设置 完毕 后 ， 接 下 来 设置 切换 效果 。 人 @ 切 换 至 第 1 张 筷 灯 片 中 ， 信 在 “切换 ”选项 卡 下 单 
击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “随机 线条 ”切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


加 醒 天 时 2 请 


步骤 20 ”选择 线条 万 同 。@ 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 线条 方向 为 “水 平 ”， 如 下 图 所 示 。 


< 声音: | 无 声言 || 换 片 方式 
| 单 志良 标 时 
| 设置 自动 底片 时 间 : 


步骤 21 ”设置 损 月 方式 。 生 在 “计时 ”选项 组 中 勾 选 “设置 目 动 换 片 时 间 ” 复 选 枉 ， 仿 在 其 右 侧 的 数值 框 中 输入 时 间 
为 “00: 06.00”， 如 下 图 所 示 。 


换 厂 万 式 
lv| 单 击 鼠 标 时 


步骤 22 ”全 部 应 用 到 整个 演示 文稿 。 切 换 效 果 设 置 完毕 后 ， 将 该 切换 效果 应 用 到 该 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 全 部 
应 用 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 11 章 ”演示 文稿 的 夏 映 展示 


制作 演示 文 称 的 目的 残 是 为 了 演示 和 放映 。 在 完成 演示 文 称 内 容 的 编辑 及 幻灯 片 中 对 象 的 动画 设置 后 ， 融 可 以 放映 演示 文 
稿 ， 将 演示 文稿 的 内 容 展示 在 其 他 人 面前 了 。 本 草 将 介绍 幻灯 片 放 映 前 的 准备 工作 ， 如 隐藏 幻灯 片 、 为 幻灯 刻 添 加 排练 计时 、 录 
制 幻灯 片 放 映 过 程 、 自 定义 幻灯 片 放映 等 操作 ， 并 介绍 幻灯 片 放 映 过 程 中 的 一 些 技巧 ， 用 户 掌握 这 些 放映 技巧 后 ， 就 能 够 更 加 5 
妙 、 熟 练 、 随 心 所 欲 地 放映 演示 文稿 。 


11.1 ”放映 演示 文稿 前 的 准备 工作 


为 了 让 演示 文稿 能 更 好 地 表达 制作 者 的 思想 、 观 点 ， 可 以 在 放映 演示 文稿 之 前 为 演示 文稿 进行 统筹 安排 ， 如 此 次 放映 演示 文 
稿 的 内 容 具 体 为 哪些 、 哪 些 内 容 此 次 演讲 时 不 需要 、 每 张 筷 灯 片 放映 的 时 间 要 多 长 、 是 否 为 演示 文稿 预先 配置 解说 声音 、 避 人 免 演 
讲 者 重复 介绍 相同 的 内 容 及 演示 文稿 的 放映 方式 有 哪些 等 。 


11.1.1 隐藏 义 灯 月 


隐藏 幻灯 卢 是 将 此 次 演示 中 不 想 让 所 有 观 者 看 到 的 信息 隐藏 起 来 ， 在 放映 时 观 者 将 看 不 到 这 些 隐 藏 的 幻灯 片 。 它 并 不 是 将 幻 
灯 片 从 演示 文稿 中 删除 ， 因 此 演讲 者 (或 作者 ) 可 以 在 演示 文稿 的 普通 视图 下 查看 隐藏 幻灯 片 的 内 容 。 隐 藏 幻灯 片 能 有 效 节省 放 
映 时 间 。 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商 业 推 广 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 兰 花 商业 推广 1.pptx 


步骤 01 隐藏 轧 亲 厂 。 打 开 原 始 文 件 ，@@ 在 幻灯 片 浏 哆 窗 格 中 选择 需要 隐藏 的 轧 灯 片 缩 上 略图， 这 里 选中 第 二 张力 灯 片 。 人 @ 
切换 至 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “设置 ”组 中 的 “ 隐 蕊 幻灯 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i 
有 


从 闲 开始 从 当前 幻灯 片 。” 联机 演示 。 自 定 必 
开始 ” 妇 灯 片 前 映 


开锅 旋 映 书 灯 片 


1 :三 化 词 


步骤 02 ”显示 隐藏 幻灯 片 后 的 效果 。 经 过 以 上 操作 后 ， 选 中 的 幻灯 片 即 被 隐藏 ， 人 在 播放 时 不 会 显示 出 来 。 该 幻灯 卢 与 其 他 
未 隐藏 的 幻灯 片 相 比 有 一 个 明显 的 区 分 标记 ， 那 融 是 其 直上 角 的 幻灯 片 编号 由 一 条 和 斜 绪 划 去 ， 如 下 图 所 示 。 


1. 兰 化 词 


2. 种 类 : 


9 小 提示 : 使 用 石 键 菜单 隐藏 幻灯 片 


用 户 还 可 以 右 击 需要 隐藏 的 幻灯 片 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ” 命令 来 实现 幻灯 片 的 隐藏 。 


11.1.2 排练 计时 


排练 计时 束 是 将 每 张 筷 灯 片 在 屏幕 上 播放 的 时 间 记 录 下 来 ， 在 目 动 放映 演示 文稿 时 ， 将 重 现 演示 文稿 的 播放 过 程 。 为 幻灯 片 
添加 了 排练 计时 的 演示 文稿 常用 于 展台 浏 哆 方式 放映 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商业 推广 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 兰 花 商业 推广 2.pptx 


步骤 01 单 击 “ 排 练 计 时 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 全 切换 至 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 ， 身 单 击 “设置 ”组 中 的 “排练 计 
时 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ” 目 动 开始 计时 。 进 入 幻灯 片 放 映 视图 下 ， 从 第 一 张 幻 灯 片 开始 放映 并 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 在 “计时 ”文本 框 中 


目 动 记 录 进 入 幻灯 乒 放 映 视图 后 幻灯 片 在 屏幕 上 停留 的 时 间 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 单 击 “下 一 项 ”按钮 。 奋 要 播放 幻灯 片 中 下 一 个 动画 ， 可 以 单 击 “ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 “下 一 项 ”按钮 ， 如 下 右 图 
所 示 。 


步骤 04 开始 计算 下 一 张 幻 灯 片 时 间 。 如 果 切 损人 至 下 一 张 幻 灯 片 中 ，“ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 时 间 文 本 框 中 记录 的 时 间 将 归 
零 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 05 ” 单 击 “重复 ”按钮 。 奋 当前 幻灯 片 中 录制 的 时 间 不 符合 要 求 ， 可 以 单 击 “ 重 复 ” 按 钮 ， 将 该 幻灯 卢 的 排练 计时 归 
零 ， 重 新 记录 当前 幻灯 片 的 放映 时 间 ， 如 下 中 图 所 示 , 但 上 一 张 幻 灯 片 的 排练 计时 仍 会 保留 。 


w 


0.00.11 


步骤 06_ Microsoft PowerPoint 提 示 。 弹 出 Microsoft PowerPoint 提 示 框 ， 提 示 “录制 已 暂停 ”， 若 要 继续 录制 ， 可 单 
“继续 录制 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07” 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 。 右 幻灯 卢 放 映 结束 ， 单 击 “ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 “关闭 ”按钮 结束 计时 ， 如 下 元 图 所 示 。 


0:00:39 | | 0:01:45 


步骤 08 Microsoft PowerPoint 提示。 弹出 Microsoft PowerPoint 提 示 框 ， 提 示 放 映 总 时 间 ， 询 问 是 否 保留 ， 如 需 保 留 ， 
单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 09 查看 添加 排练 计时 的 效果 。 切 换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 演 示 文 稿 视 图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 可 看 
到 每 张 幻 灯 片 下 显示 了 相应 的 放映 时 间 记 录 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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为 幻灯 片 添 加 排练 计时 后 ， 会 默认 色 选 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “使 用 计时 ” 复 选 框 ， 能 帮助 演示 者 在 幻灯 
片 放映 时 回放 幻灯 片 和 动画 计时 。 如 果 想 在 幻灯 片 放映 时 手动 进行 幻灯 片 切 换 或 动画 播放 ， 可 以 取消 色 选 “使 用 计时 复 选 框 。 


夏 ”知识 点 拨 : 手动 设置 幻灯 片 播放 时 间 


如 果 已 知 一 张 幻 灯 片 的 播放 时 间 ， 可 以 直接 在 “录制 ”工具 栏 中 的 “计时 ”文本 框 中 输入 当前 幻灯 片 的 播放 时 间 ， 按 下 


【Enter】 键 即 可 跳 转 到 下 一 张 幻灯 有 片 中 ， 记 录 下 一 张 幻灯 片 的 播放 时 间 。 


11.1.3 录制 轧 灯 乒 演 示 


在 PowerPoint 2016 中 新 增 了 “录制 幻灯 睛 演示 ”功能 ， 它 相当 于 以 往 版 本 中 的 “录制 旁 日 ”功能 ， 可 以 记录 为 演示 文 称 
添加 的 芳 昌 和 幻灯 片 播 放 时 间 ， 它 还 能 选择 开始 录制 或 清除 录制 的 计时 和 旁 日 的 位 置 。 


1 从 头 开始 录制 
从 头 开始 录制 融 是 从 演示 文稿 的 第 一 张 幻 灯 片 开始 ， 录 制 音 频 旁 日、 激光 笔 势 或 幻灯 片 和 动画 计时 ， 在 放映 幻灯 卢 时 播放 。 
号 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商业 推广 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 从 头 开始 录制 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “从 头 开始 录制 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 切 换 至 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 ， 合 单 击 “设置 ”组 中 的 “录制 
幻灯 片 演示 ”按钮 ， 合 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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多 灶 月 放映 全 


步骤 02 ”选择 想 要 录制 的 内 容 。 弹 出 “录制 幻灯 睛 演示 ”对 话 框 ， 和 全 勾 选 “ 纪 灯 片 和 动画 计时 ”和 “ 旁 日 、 墨 迹 和 激光 
笔 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 可 以 录制 播放 幻灯 片 中 的 动画 、 幻 灯 片 、 旁 日 和 流光 笔 等 操作 。 


录制 幻灯 片 演示 


步骤 03 ”录制 幻灯 片 演 示 过 程 。 进 入 幻灯 片 放 映 视图 ， 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 它 与 排练 计时 的 “录制 ”工具 栏 功 能 相同 ， 
唯一 的 区 别 在 于 该 录制 工具 栏 中 不 能 手动 设置 计时 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 录 制 幻灯 卢 演 示 时 与 实际 放映 演示 文稿 的 操作 相同 ， 如 幻 
灯 卢 跳 转 、 墨 迹 添 加 等 。 


步骤 04 ”显示 录制 幻灯 乒 演 示 后 的 效果 。 完 成 幻灯 片 演示 的 录制 后 ， 人 @ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”组 中 
的 “幻灯 请 浏 狗 ” 按 钮 ， 信 可 看 到 每 张 筷 灯 片 中 都 添加 了 声音 图 标 ， 并 且 在 其 下 广 显 示 了 幻灯 片 的 播放 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


且 站 


ee 


2 ”从 当前 幻灯 片 开 始 录制 
从 当前 幻灯 片 开 始 录制 ， 是 从 演示 文稿 中 当前 选中 的 幻灯 片 开始 ， 向 后 录制 音频 旁白 、 激 光 笔 势 或 幻灯 片 和 动画 计时 ， 在 放 
映 幻灯 片 时 播放 。 
号” 原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 展示 .pptx 
最 终 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 从 当前 幻灯 片 开 始 录制 .pptx 


步骤 01 ”选中 开始 的 幻灯 请。 打开 原始 文件 ， 在 纺 灯 片 浏 览 窗 格 中 单 击 开始 播放 的 幻灯 片 缩 上 略图， 这 里 选择 第 3 张 幻 灯 乒 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “从 当前 幻灯 刻 开 始 录 制 ” 选 项 。@ 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演 示 ” 按 
钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 从 当前 纺 灯 片 开始 录制 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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1 
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” 复 
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并 03 


类 | 卢 审阅 


选择 想 要 录制 的 内 容 。 弹 出 “录制 轧 灯 片 演示 ”对 话 框 ， 


选 框 ， 全 单 击 “开始 录制 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


视图 和 对 知 诉 我 你 起 要 司 什 


@@ 勾 选 “幻灯 卢 和 动画 计时 ”和 “ 旁 日 、 墨 迹 和 激光 


步骤 04， 录 制约 灯 睛 演示 过 程 。 进 入 幻灯 卢 放 映 视图 ， 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 开 始 记 录 每 张 幻灯 片 中 的 操作 ， 如 幻灯 卢 跳 
转 、 幻 灯 片 排练 计时 、 旁 日 等 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 录制 幻灯 片 演示 后 的 效果 。 当 完成 幻灯 片 演示 的 录制 后 ， 切 换 至 幻灯 片 浏览 视图 下 ， 可 看 到 在 选中 幻灯 片 之 
后 的 每 张 幻灯 片 中 都 添加 了 声音 图 标 ， 并 且 在 其 下 方 显 示 了 约 灯 卢 的 播放 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


3 清除 幻灯 片 中 的 计时 和 劳 折 


如 果 用 尸 对 录制 的 幻灯 片 演示 不 满意 ， 可 以 将 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 或 是 当前 幻灯 片 中 的 计时 或 芳 日 清除 。 


步骤 01 蛙 击 “ 浓 除 当前 幻灯 厂 中 的 计时 ”选项 。 在 幻灯 片 浏览 视图 下 ， 选 中 演示 文稿 中 添加 了 计时 和 旁 日 的 幻灯 片 缩 上 略 
图 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “清除 > 清除 


当前 幻灯 片 中 的 计时 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


出 监视 器 (M): | 自动 
# 使 用 演示 者 视图 


从头 着 始 录制 (9).. 
从 当前 纪 霜 睛 开始 吕 制 (RY.. 


消 附 所 有 到 基 厂 中 的 TA) 
清除 当前 匀 灶 片 中 的 旁白 (NN) 


步骤 02 ”显示 清除 计时 后 的 效果 。 此 时 选中 幻灯 卢 缩 略图 下 方 的 计时 已 被 删除 ， 但 该 幻灯 片 中 的 旁 日 声音 还 保留 ， 如 下 图 
所 示 。 各 要 接着 清除 当前 约 灯 片 中 的 旁 日 ， 或 者 对 所 有 幻灯 睛 执行 清除 操作 ， 人 在 上 一 步 的 “清除 ”级 联 列 表 中 选择 相应 的 命令 有 
本， 


11.1.4 ”设置 幻灯 片 放 映 万 式 


幻灯 片 的 放映 万 式 设 置 包 括 幻 灯 片 放映 类 型 、 幻 灯 片 放映 泥 围 、 幻 灯 片 放映 选项 、 幻 灯 片 的 换 片 方式 及 激光 笔 的 默认 颜色 等 
内 容 ， 用 尸 可 以 事先 根据 使 用 演示 文稿 的 场合 进行 设置 。 


时 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商 业 推 广 :Pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 幻灯 片 放映 方式 .pptx 


步骤 01 单 击 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 切 换 至 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 全 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “ 设 
置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


幻灯 片 演示 


训 直 


步骤 02 ”设置 放映 类 型 。 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 “放映 类 型 ”组 中 单 击 “ 观 众 目 行 浏览 (窗口 ) ” 单 选 按钮 ， 
如 下 石 图 所 示 。 


i = 一 = 一- -i i 


自行 浏览 (窗口 )(B) 


蛋 直 放映 , 按 ESC 钥 
放映 时 不 加 旁白 (N) 


9 知识 点 拨 : 放映 类 型 中 各 类 型 的 用 途 


“放映 类 型 ”选项 组 包含 了 三 种 放映 方式 单 选 按 钮 ， 它 们 用 于 决定 演示 文稿 的 放映 方式 。“ 演 讲 者 放映 (全 屏幕 ) ”放映 方 
式 主要 用 于 运行 全 屏 显 示 的 演示 文稿 ， 是 PowerPoint 默 认 的 放映 方式 。“ 观 众 自行 浏览 (窗口) ”放映 方式 将 演示 文稿 内 容 在 一 
窗口 中 放映 ， 在 该 窗口 中 可 以 使 用 鼠标 拖 动 滚动 条 进行 翻 页 ， 使 用 菜单 命令 实现 幻灯 片 的 跳 转 ， 主 要 用 于 让 观 者 控制 演示 文 
稿 的 播放 进度 。 “在 展台 浏览 (全 屏幕 ) ”放映 方式 则 用 于 自动 放映 演示 文稿 ， 无 需 人 员 监 管 。 


步骤 03 ”设置 放映 幻灯 片 沁 围 。 在 “放映 幻灯 片 ” 选 项 组 中 ，@ 单 击 “ 从 到 ” 单 选 按钮 ， 信 在 “从 ”后 面 的 数值 框 中 输 
入 “3”， 在 “到 ”后 面 的 数值 框 中 输入 “6”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 放映 选项 。 介 在 “放映 选项 ”选项 组 中 勾 选 “放映 时 不 加 劳 折 ” 复 选 枉 ， 仿 单 击 “激光 笔 斋 色 ”下 拉 列 表 右 
侧 的 下 三 角 按 钮 ， 合 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 颜色 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 监视 器 (O): 
自动 

万 济 尝 (由 ): 
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下 ”知识 点 拨 : “放映 幻灯 片 ”与 “放映 选项 ”选项 组 的 功能 介绍 


放映 幻灯 片 : 这 个 选项 组 主要 是 让 用 户 选 择 幻 灯 片 放映 的 范围 ， 其 中 ， 如 果 选 中 “ 自 定义 放映 ” 单 选 按 钮 ， 则 可 以 在 下 拉 列 
表 中 选择 已 创建 好 的 自 定义 放映 。 该 单 选 按钮 必须 在 演示 文稿 中 创建 了 自 定义 放映 时 才 可 用 。 


放映 选项 : 这 个 选项 组 中 的 选项 主要 用 于 控制 放映 时 的 一 些 特殊 设置 处 理 ， 包 括 设 置 是 否 循 环 播放 、 是 否 使 用 穷 白 及 是 否 播 
放 动 画 效 果 。 

步骤 05 ”选择 换 刻 万 式 。 在 “ 换 片 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 手 动 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 则 可 以 不 使 用 演示 文稿 中 幻灯 
片 所 添加 的 排练 计时 ， 只 使 用 鼠标 单 击 进行 换 片 。 


步骤 06 ”显示 设置 幻灯 片 放映 方式 后 的 效果 。 完 成 幻灯 片 放映 方式 的 设置 后 ， 按 下 【F5】 键 进入 幻灯 卢 放 映 钢 图 ， 可 看 到 
如 下 石 图 所 示 的 放映 效果 。 
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助跑 地 市 : 设置 放映 时 显示 与 隐藏 媒体 控件 


PowerPoint 2016 为 音频 、 视 频 等 文件 添加 了 媒体 控件 ， 默 认 情 况 下 ， 在 放映 约 灯 上 请 中 的 视频 文件 时 将 显示 媒体 控件 。 所 
谓 媒 体 控件 就 是 音频 、 视 频 文件 下 万 的 播放 控制 条 ， 包 括 播放 、 播 放 进 度 条 、 辣 后 移动 0.25 秒 、 辣 前 移动 0.25 秒 和 音量 调整 等 操 
作 按 钮 。 下 面 介绍 隐藏 媒 体 控件 的 方法 ， 具 体操 作 如 下 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 幻灯 片 放映 显示 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 媒体 控件 .pptx 


步骤 01 ”选中 视频 图 标 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 4 张力 灯 片 中 的 视频 图 标 ， 如 下 左 图 所 示 。 


mm 


步骤 02 ”取消 勾 选 “显示 媒体 控件 ” 复 选 框 。 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 中 的 “设置 ”组 中 单 击 “显示 媒体 控件 ” 复 选 框 ， 
取消 复 选 框 的 勾 选 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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设置 。 隐藏 排练 计时 。。 录 霜 —— 
幻灯 片 放映 幻灯 片 幻灯 片 演示 - [中 最 示 媒 体 控件 


设置 


步骤 03 ”显示 妹 体 播放 效果 。 按 【F5】 键 进入 幻灯 片 放映 视图 ， 此 时 可 以 看 到 在 播放 视频 文件 时 ， 媒 体 控 件 没 有 显示 出 
来 ， 如 下 石 图 所 示 。 


演示 文稿 的 普通 放映 方法 有 两 种 ， 分 别 为 “从 头 开 始 ” 和 


“从 当前 约 灯 片 开 始 ” 放 映 。 


号 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商 业 推 广 :Pptx 
最 终 文件 : 无 
1 从头 开始 放映 


从 头 开始 放映 即 不 管用 户 当 前 所 选 幻 灯 片 所 处 位 置 是 哪里 ， 都 将 从 演示 文稿 的 第 一 张 幻灯 片 开 始 依次 进行 放映 ， 具 体操 作 如 
下 ; 


步骤 01 ”选中 幻灯 厂 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 幻灯 请 浏 宽 窗 格 中 选中 第 3 张 幻 灯 片 的 缩 略 图， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 蛙 击 “从 头 开 始 ” 按 钮 。@ 切 换 至 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 人 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “从 头 开始 ” 按 
钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 播放 效果 。 此 时 进入 幻灯 片 放映 视图 ， 从 当前 演示 文稿 的 第 一 张 轧 灯 片 开始 放映 ， 如 下 右 图 所 示 。 


2 ”从 当前 幻灯 片 开 始 放 映 


从 当前 纺 灯 片 开始 放映 即 从 用 尸 所 选 轧 灯 片 开始 放映 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 ”选中 幻灯 厂 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选中 第 3 张 幻 灯 片 的 缩 上 略图， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 蛙 击 “从 当前 幻灯 片 开 始 ” 按 钮 。@ 切 换 至 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 人 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 从 当前 
幻灯 上 户 开始 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 播放 效果 。 此 时 进入 约 灯 片 放 映 视 图 ， 从 当前 所 选 定 的 幻灯 片 开 始 依次 放映 约 灯 片 ， 如 下 石 图 所 示 。 


11.2.2” 自 定义 放映 


在 放映 演示 文稿 时 ， 针 对 不 同 的 场合 及 观 者 ， 如 果 只 需要 放映 其 中 的 一 部 分 幻灯 片 ， 可 以 通过 设置 幻灯 片 的 目 定义 放映 来 实 


现 。 目 定义 放映 是 最 灵活 的 放映 方式 ， 它 可 以 将 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 进行 重组 ， 和 后 成 新 的 放映 内 容 组 ， 但 不 生成 新 的 幻灯 
片 ， 因 此 不 会 造成 磁盘 的 负担 。 


号 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商 业 推 广 :Pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 幻灯 片 放映 .pptx 


步 又 01 日 击 “ 目 定义 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 切 换 至 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 合 单 击 “ 开 始 放 映 幻 灯 
片 ” 组 中 的 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ， 合 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定 义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 目 定 义 放映 中 的 幻灯 厂 。 弹 出 “定义 目 定义 放映 ”对 话 框 ，@ 在 “ 纺 灯 片 放 映 名 称 ”文本 框 中 输入 目 定 义 放 
映 的 名 称 ， 这 里 输入 “四 种 兰花 介绍 ”， 全 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 多 选 需要 湛 加 的 幻灯 片 ， 合 单 击 “ 添 加 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (p): 
四 1. 干 交 自 志 
加 2. 幻灯 片 2 
3. 兰花 词 


步骤 04 ”确认 目 定义 放映 的 幻灯 三 。 此 时 ，@ 在 “在 上 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 显示 了 添加 的 幻灯 片 ， 全 设置 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 编辑 目 定 义 放 映 。 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 显示 了 新 建 的 目 定 义 放 映 选 项 ， 若 要 更 改 目 定义 放 


映 ，@ 单 击 选 中 “四 种 涯 花 介绍 ”选项 ， 人 @ 单 击 “ 编 辑 按钮， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 调整 幻灯 请 顺序 。 弹 出 “定义 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ,在 “在 目 定 义 放 映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 选中 需要 调整 顺序 
的 幻灯 片 ，@ 这 里 单 击 选 中 “ 囊 兰 ”选项 ， 全 然后 单 击 “ 向 上 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07 显示 调整 幻灯 片 顺序 后 的 效果 。 此 时 选中 的 幻灯 片 选 项 同上 移动 一 位 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 向 下 移动 ， 只 需 选中 要 
移动 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 向 下 ”按钮 即 可 。 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 08 早 击 “放映 ”按钮 。 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 ， 铬 要 目 定 义 放 映 “ 四 种 兰花 介绍 ”， 人 @ 选 中 该 选项 ，@ 蛙 
击 “ 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 显示 幻灯 片 放映 的 效果 。 目 动 进 入 幻灯 片 放 映 视 图 ， 在 放映 第 一 张 幻 灯 片 后 直接 跳 过 没有 选中 的 幻灯 片 ， 并 且 根 
据 目 定义 的 顺序 进行 放映 ， 如 右 图 所 示 。 


和 


根 烤 而 长 ，. 叶 装 带 形 ， 质 六 
续 粗 粹 、 坚 硬 ， 蕉 绿色 ， | 


叶 缠 者 


9 小 提示 : 通过 “设置 放映 方式 ”对 话 框 指定 目 定 义 放映 


如 果 在 演示 文稿 中 已 存在 一 个 或 多 个 自 定义 放映 选项 ， 可 以 在 设置 放映 方式 时 进行 选择 ， 只 需 打 开 “设置 放映 方式 ”对话 
框 ， 在 “放映 幻灯 片 ” 选 项 组 中 单 击 “ 自 定义 放映 ” 单 选 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 需要 放映 的 自 定义 放映 选项 即 可 。 


助跑 地 市 : 快速 结束 幻灯 卢 放 映 


在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 知 要 快速 结束 放映 ， 返 回 PowerPoint 应 用 程序 窗口 ， 可 以 通过 3 种 方法 实现 : 一 是 直接 按 下 【Esc】 
键 退出 ; 二 是 通过 右键 快捷 菜单 中 的 “结束 放映 ”命令 退出 ; 三 是 通过 单 击 幻灯 片 放 映 工具 栏 中 的 一 按钮， 选择 “结束 放映 ” 选 
项 退出 。 下 面 介 绍 后 两 种 方法 的 具体 操作 。 
方法 1: 通过 右键 菜单 命令 快速 结束 幻灯 片 放映 


在 纺 灯 片 放 映 过 程 中 ，@ 右 击 屏 幕 上 任意 位 置 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 结 束 放 映 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 ， 即 可 快速 结 
束 幻灯 片 放映 。 


下 一 张 (N) 

上 一 张 (四 

上 次 查看 过 的 加 
坦 看 所 有 妇 灯 片 邮 
放大 (2 


时 十 温 坏 牙 视 图 R) 
屏 剧 (CC) 


万 法 2: 通过 幻灯 片 放映 工具 栏 中 的 按钮 结束 幻灯 片 放映 


在 放映 过 程 中 ，@ 单 击 屏 幕 左 下 角 的 幻灯 片 放映 工具 栏 中 的 -按钮 ， 信 从 展开 的 列表 中 单 击 “结束 放映 ”选项 ， 如 下 右 图 所 
示 ， 也 可 快速 结束 幻灯 请 放映 。 


11.3 ”放映 中 的 过 程控 制 


在 演示 文稿 的 放映 过 程 中 ， 如 果 幻 灯 片 没有 设置 为 自动 切换 ， 束 需要 对 其 放映 过 程 进行 控制 ， 这 时 可 以 在 放映 屏幕 上 单 击 由 
标 右 键 ， 利 用 快捷 菜 蛙 中 的 命令 或 是 屏幕 左下 角 幻 灯 片 放映 工具 栏 中 的 控制 按钮 来 对 幻灯 请 的 放映 次 序 、 结 束 放映 等 进行 普通 控 
制 及 为 重点 内 容 做 标记 。 


11.3.1 ”放映 过 程 的 普通 控制 


放映 过 程 的 普通 控制 包括 切换 幻灯 片 、 定 位 幻灯 片 和 结束 放映 等 操作 ， 这 些 操作 都 可 以 通过 右键 快捷 菜单 与 控制 按钮 来 元 
成 。 注 意 人 在 控制 幻灯 卢 放 映 过 程 时 ， 如 果 幻 灯 睛 中 的 对 象 添加 了 动画 效果 ， 那 么 在 单 击 “ 下 一 张 ” 或 “上 一 张 ” 命 令 时 ， 将 播放 
下 一 个 或 上 一 个 动画 。 下 面 分 别 对 这 两 种 万 法 进行 介绍 。 


时 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商 业 推 广 :Pptx 
最 终 文件 : 无 
方法 1: 通过 右键 快捷 菜单 来 切换 与 定位 幻灯 片 


步骤 01 蛙 击 “下 一 张 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ， 按 下 【F5]】 键 进入 幻灯 片 放 映 视 图 ， 若 要 播放 下 一 个 动画 ， 人 @ 石 击 屏 幕 任 
意 位 置 ， 仿 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 下 一 张 ”命令 ， 如 下 堪 图 所 示 。 也 可 直接 单 击 鼠标 左 键 播放 下 一 个 动画 。 


步骤 02 ”显示 跳 苇 效果 。 此 时 在 屏 幕 上 播放 下 一 个 动画 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ” 单 击 “上 一 张 ” 命 令 。 各 要 播放 上 一 张 幻 灯 瞩 或 上 一 个 动画 ， 可 以 右 击 屏幕 任意 位 置 ， 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
击 “ 上 一 张 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


一 张 oi, 
看 地 的 DN 


音 轨 所 有 绍 灯 片 记 


步骤 04 ”显示 跳 转 效果 。 此 时 播放 当前 幻灯 片 的 前 一 张 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 单 击 “ 上 次 查看 过 的 ”命令 。 为 了 万 便 观 者 区 分 ， 
中 单 击 “ 上 次 查看 过 的 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


在 跳 转 到 目标 位 置 后 ， 右 击 屏幕 任 总 位 置 ， 从 弹出 的 快捷 荣 单 
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步骤 06 


显示 跳 转 约 灯 片 效果 。 此 时 返回 至 刚才 查看 的 约 灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 单 击 “ 碍 看 所 有 幻灯 片 ”命令 。 


令 ， 如 下 图 所 示 。 
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幻灯 片 放 映 时 ， 石 击 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 碍 看 所 有 幻灯 片 ” 命 


步骤 08 选择 要 得 看 的 弥 灯 片 。 幻 灯 卢 切换 到 演示 文稿 缩 略 图 界面 ， 单 击 选择 要 得 看 的 幻灯 片 即 可 ， 这 里 单 击 第 3 张 幻灯 


片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”显示 跳 苇 幻灯 月 效果 。 返 回 纪 灯 卢 放映 视图 ， 目 动 切换 至 第 3 张 幻 灯 卢 的 界面 ， 如 下 左 图 所 示 。 


“ 星 着 是 中 国 传统 它 背 ， 是 
一 种 以 香 茵 称 网 菠 青 。 壮 | 
蓄 以 它 特 有 的 叶 、 花 ， 得 
入 上 内 四 请 【 气 情 、 色 清 、 人 
种 清 、 前 清 】， 和 给 人 人 民 极 
高 洁 ， 清 路 网 优美 形 间 。 
省 命名 和 大 对 它 品 虱 朴 高 ， 
被 喻 的 关中 小节。 


“兰花 词 


步骤 10 ”结束 纪 灯 卢 放 映 。 完 成 幻灯 卢 的 放映 后 ， 继 续 单 击 鼠 标 左 键 将 目 动 结束 约 灯 片 放映 。 各 要 中 途中 止 幻灯 卢 放 映 ， 
右 击 屏 幕 任意 位 置 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 结 束 放 映 ” 命 令 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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9 小 提示 : 快速 切换 幻灯 卢 


在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 如 果 想 要 快速 切换 至 指定 幻灯 片 ， 可 直接 输入 数字 键 ， 再 按 【Enter】 键 。 如 按 数 字 键 “3 之 后 再 按 
【Entet】 键 ， 幻 灯 片 放映 将 切换 到 第 3 张 。 


方法 2: 通过 控制 按钮 来 切换 与 定位 幻灯 片 


步骤 01 单 击 “ 下 一 张 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 按 下 【F5】 键 ， 从 头 开始 放映 幻灯 片 ， 若 要 播放 下 一 个 动画 ， 可 以 在 屏幕 
左下 角 的 幻灯 片 放 映 工具 栏 中 单 击 二 按钮， 如 下 图 所 示 。 


， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”播放 幻灯 片 中 的 下 一 个 动画 。 此 时 在 幻灯 请 中 切换 至 下 一 个 动画 并 开始 播放 
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步骤 03 单 击 “ 上 一 张 ”按钮 。 各 要 播放 当前 弥 灯 片 中 的 前 一 个 动画 ， 可 以 单 击 一 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”定位 至 目标 勾 灯 片 。 各 要 定位 至 目标 幻灯 片 ， 可 以 利用 控制 按钮 设置 。 癸 在 幻灯 片 放映 工具 栏 中 单 击 一 按钮 ， 依 
从 展开 的 列表 中 单 击 “显示 演示 者 视图 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 单 击 “请 查看 所 有 幻灯 片 ” 图 标 。 在 演示 者 视图 界面 底部 单 击 曙 图 标 ， 如 下 石 图 所 示 ， 将 切换 至 演示 文稿 缩 略图 
界面 。 


步骤 07 ”选择 目标 幻灯 片 。 演 示 文 稿 缩 略 图 界面 中 包含 所 有 幻灯 片 ， 单 击 需 定 位 的 目标 幻灯 片 ， 如 单 击 第 4 张 幻灯 卢 绾 略 
图 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”显示 演示 者 视图 模式 效果 。 返 回 演示 者 视图 模式 下 的 界面 ， 视 图 元 边 即 显示 第 4 张 幻 灯 片 的 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 
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步骤 09 ”隐藏 演示 


的 列表 中 单 击 “ 隐 
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者 视图 。 为 方便 确认 幻灯 片 已 切换 至 指定 处 ， 


让 定 一 此 0 和 全 人 人 
藏 演示 者 视图 命令 ， 


如 下 图 所 示 。 
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者 视图 模式 下 界面 中 底部 的 ~“ 图标， 全 在 展开 


步骤 10 ”显示 幻灯 片 定位 效果 。 此 时 幻灯 片 跳 转 至 指定 的 第 4 张力 灯 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


* 春 兰 


关 双 宫 划 至 、 山 至 。 春 至 孝 访 
园 广 ， 资 源 平 富 。 玫 期 的 一 
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月 诺 音 。 花 景 看 昧 滞 部 纯正 。 
名 责 品 种 有 各 种 关 色 网 贡 . 
和 村， 水 仙 ，、 蜂 等 芯 副 。 从 茜 
型 上 未 讲 .以 江浙 名 品 最 具 上 典 
下 。 


11.3.2 ”在 勺 灯 请 上 作 墨 还 怀 ) 


在 演示 文稿 的 放映 过 程 中 ， 如 果 要 对 某 些 内 容 进 行 重点 讲解 ， 可 以 为 这 些 内 容 做 标记 ， 残 像 老师 在 讲课 时 用 粉笔 在 黑板 上 图 


上 扣 、 注 释 重 要 内 容 一 样 。 在 为 幻灯 片 中 的 重点 内 容 添加 标记 后 ， 还 可 以 将 标记 保留 在 演示 文稿 中 ， 方 便 日 后 查看 。 


量 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商业 推广 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 在 幻灯 片上 作 墨 迹 标记 .pptx 


步骤 01 选择 盘 头 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 按 下 【F5】 键 ， 从 头 开始 放映 幻灯 片 。 在 屏幕 任意 处 右 击 ， 伍 从 弹出 的 快捷 荣 单 
中 指向 “指针 选项 ”， 全 在 展开 的 子 列表 中 单 击 “ 笔 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”更 改 墨迹 闫 色 。 此 时 鼠标 所 针 呈 红 色 圆 点 状 ， 再 次 右 击 屏幕 任意 位 置 ， 伍 从 阐 出 的 快捷 菜单 中 指向 “指针 选 
项 ”， 身 在 展开 的 子 列表 中 执行 “墨迹 颜色 > 浅 监 ” 命令 ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”绘制 墨迹 标记 。 此 时 鼠标 指针 呈 浅 蓝 色 圆 点 状 ， 在 需要 添加 墨迹 标记 的 位 置 单 击 鼠 标 左 键 ， 然 后 按 住 鼠标 元 键 不 
放 ， 移 动 女 标 ， 即 可 在 幻灯 片 中 绘制 墨迹 标记 ， 如 下 右 图 所 示 。 


书 余 名 人 对 它 品 价 极 高 ， 
被 喻 为 区 中 君子 。 


步骤 04 ” 蛙 击 “橡皮 擦 ”命令 。 如 果 在 幻灯 片 中 添加 的 墨迹 不 符合 要 求 ， 或 是 不 再 需 要 该 墨迹 标记 ， 可 以 将 其 清除 ， 只 需 
在 右 击 屏幕 任意 位 置 后 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜单 中 指向 “指针 选项 ”， 全 在 展开 的 子 列表 中 蛙 击 “橡皮 擦 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


上 一 张 {P) 

上 次 音 看 过 的 (V) 
吝 看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 加 


二 TY 站 省 视 记 (RPR) 


癌 光 指 二 HL 


院 除 幻灯 片上 的 所 有 2 


步骤 05 ” 单 击 清除 墨迹 标记 。 此 时 鼠标 指针 呈 橡 谈 探 状 ， 将 鼠标 指针 移 全 需要 删除 的 墨迹 标记 上 ， 如 下 中 图 所 示 ， 单 击 电 


标 左 键 即 可 。 


高 洁 、 清雅 的 优 半 形象 。 
避 伟 名 人 对 它 品 价 极 高 
被 喻 为 禄 中 属 子 。 


步骤 06 碍 看 清除 墨迹 标记 后 的 效果 。 可 以 看 到 单 击 的 墨迹 标记 被 删除 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 注 意 这 种 方法 只 清除 选 定 的 墨 
迹 标记 。 


汉人 多 名 人 对 它 品 价 : 
被 只 为 芝 中 老 邓 D 所 、 


星 位 置 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “指针 选项 > 


和 


如 果 在 幻灯 片 中 有 多 处 墨迹 标记 ， 要 将 这 些 墨 人迹 标记 全 部 清除 ， 右 击 屏 幕 任 ; 
擦 除 幻灯 片上 的 所 有 墨迹 ”命令 即 可 。 注 意 该 命令 不 能 清除 其 他 幻灯 片 中 的 墨迹 


步骤 07 ”将 鼠标 指针 更 改 为 荫 头 状 。 在 约 灯 片 中 完成 墨迹 标记 的 绘制 后 ， 各 要 继续 播放 幻灯 片 动画 或 执行 其 他 操作 ， 需 要 
将 鼠标 所 针 转 为 荫 头 状 ， 退 出 墨迹 标记 绘制 状态 。 石 击 屏幕 任意 位 置 ， 全 从 弹出 的 快捷 菜单 中 捐 癌 “指针 选项 ”， 驴 在 展开 的 子 
列表 中 执行 “箭头 选项 > 自动 ”命令 ,如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 08 碍 看 鼠标 捐 针 形状 并 播放 下 一 个 动画 。 此 时 鼠标 捐 针 呈 箭头 状 ， 如 下 中 图 所 示 ， 单 击 鼠 标 兢 键 ， 即 可 播放 下 一 个 
动画 。 


清雅 的 优美 形象 。 
全 命名 人 对 它 品 价 要 高 
被 喻 为 花 中 骆 和 他。 上 


步骤 09 ”保留 墨迹 。 幻 灯 片 放映 完 后 将 弹出 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 ， 询 间 是 否 保留 墨迹 注释 ， 如 下 右 图 所 示 ， 
若 要 保留 则 单 击 “ 保 留 ” 按 钮 ， 反 之 则 单 击 “ 放 弃 ” 按 钮 。 需 要 注意 的 是 ， 在 幻灯 片 中 保留 了 墨迹 后 ， 表 次 放映 幻灯 片 时 将 不 有 
清除 幻灯 片 中 的 墨迹 注释 。 


= 


Microsott PowerPoint 


| 


业 是 否 保 留 酸 迹 注释 ? 


保守 (KL 放弃 (D) 


。 返 回 普通 视图 下 ， 可 以 看 到 幻灯 片 中 添加 的 墨迹 标记 依然 存储 ， 且 不 能 删除 ， 如 右 图 所 


基 星 珍 是 中 国 使 税 台 花 ， 是 
一 种 以 理 革 和 的 问 青 。 旦 
形 以 它 特 有 的 叶 、 花 ， 香 
莉 上 四 请 (和 志清、 色 请 、 


种 清 ，、 动 清 ) ， 了 
高 洁 、 清 雅 的 化 里 形象。 
只 湖 各 人 对 它 品 价 相 高 ， 
御 喻 的 花 中 湛 革 。 


兰花 词 


小 提示 : 隐藏 与 显示 箭头 


在 幻灯 片 放映 控制 中 ， 可 以 根据 需要 来 隐藏 与 显示 鼠标 箭头 。 默 认 情 况 下 ， 箭 头 选项 选择 的 是 “自动 ”选项 ， 意 思 是 箭头 会 
根据 鼠标 是 移动 还 是 静止 而 自动 显示 或 隐藏 。 若 要 将 箭头 一 直 显示 ， 则 可 以 右 击 屏幕 任意 位 置 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “指针 
选项 > 箭头 选项 > 可 见 ”命令 即 可 。 若 要 一 直 隐藏 箭头 ， 则 从 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “指针 选项 > 箭头 选项 > 永远 隐藏 ”命令 即 
可 。 


11.3.3 ”党 用 演示 小 技 15 


为 了 让 用 尸 更 好 地 放映 幻灯 片 ， 下 面 提供 一 些 演示 过 程 中 实用 的 小 技巧 ， 如 使 用 日 屏 和 黑屏 屏 菩 屏幕 内 容 、 在 放映 过 程 中 快 
速 切 换 至 其 他 应 用 程序 、 在 放映 过 程 中 让 右键 快捷 菜单 不 可 用 等 。 


时 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 齐 \ 原 始 文件 \ 兰 花 商 业 推 广 :Pptx 


最 终 文 件 : 无 


1 使 用 日 屏 或 黑屏 屏 洲 幻灯 片 画 面 
在 演示 过 程 中 ， 各 要 对 某 个 问题 进行 过 论 ， 想 让 观 者 的 注意 力 集中 ， 可 以 屏 菩 挥 幻灯 及 画面 ， 让 屏幕 显示 成 日 屏 或 黑屏 。 


步骤 01 ”使 用 白 屏 屏 蔽 幻灯 片 画 面 。 打 开 原 始 文件 ， 按 下 【F5】 键 ， 从 头 开始 放映 幻灯 片 。 若 要 屏蔽 幻灯 片 画 面 内 容 ， 右 
击 屏 幕 任意 位 置 ，@@ 从 弹出 的 快捷 菜单 中 捐 癌 “屏幕 ”选项 ， 久 在 展开 的 询 表 中 单 击 “日 屏 ” 合 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 也 可 以 直接 
按 下 【WJ 键 , 使 用 日 屏 屏 菩 画 面 。 


音 春 所 有 多 若 卢 人 


显示 任务 栏 四 


步骤 02 ”显示 屏 散 幻灯 卢 男 面 的 效果 。 此 时 放映 屏幕 以 白色 显示 ， 如 下 右 图 所 示 ， 奋 要 还 原 放映 内 容 ， 直 接 单 击 鼠 标 左 键 
即 避 。 


步骤 03 ”使 用 黑屏 屏 毅 纪 灯 片 男 面 。 奋 想 使 用 黑屏 屏 贡 幻灯 卢 画 面 ， 广 法 同步 骤 01， 最 后 选择 “黑屏 ”命令 即 可 ， 如 下 图 
所 示 。 也 可 以 在 放映 过 程 中 直接 按 下 【B】 键 ,使 用 黑屏 屏 菩 幻灯 刻画 面 。 


步骤 04 显示 屏 散 幻灯 片 画 面 的 效果 。 此 时 放映 屏幕 以 黑色 显示 ， 如 下 图 所 示 ， 香 要 还 原 放 映 内 容 ， 直 接 单 击 鼠 标 左 键 即 
可 。 


2 在 放映 过 程 中 实现 程序 切换 


幻灯 片 放 映 时 一 般 都 处 于 全 屏 状 态 ， 若 要 快速 切换 至 其 他 应 用 程序 中 ， 非 党 不 万 便 。PowerPoint 提 供 了 “显示 任务 栏 ” 功 
能 ， 可 以 在 幻灯 片 放 映 时 显示 出 任务 栏 ， 在 其 中 单 击 需 要 切换 到 的 应 用 程序 的 图 标 ， 即 可 快速 切换 到 其 他 应 用 程序 中 。 


步骤 01 单 击 “ 显 示 任 务 栏 ”他 令 。 在 约 灯 片 放映 时 ， 知 要 切换 程序 ， 右 击 屏 幕 任意 位 置 ，@@ 从 弹出 的 快捷 荣 音 中指 


向 “屏幕 ”选项 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 显 示 任务 栏 。 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


下 一 张 (N) -I 
上 一 张 (P) ~ 


查看 所 有 幻 ] 片 (A) 


\ 一 一 


步骤 02 ”选取 要 切换 全 的 程序 任务 按钮 。 此 时 将 在 屏幕 下 方 显示 出 “开始 ” 荣 单 和 任务 栏 ， 单 击 任务 栏 中 的 任务 图 标 ， 这 


里 单 击 如 下 中 图 所 示 的 记事 本 应 用 程序 图 标 。 


步骤 03 ”切换 至 相 应 的 应 用 程序 窗口 。 此 时 即 切 换 至 记事 本 应 用 程序 窗口 ， 如 下 右 图 所 示 。 


9 小 提示 : 用 【Alt+Tab】 组 合 键 切换 程序 


在 Windows 中 可 利用 【Alt+Tab】 组 合 键 在 当前 打开 的 应 用 程序 窗口 之 间 切 换 ， 操 作 方法 为 : 按 下 【Alt】 键 不 放 ， 按 一 次 


【Tab】 键 将 弹出 当前 打开 的 应 用 程序 列表 ， 接 着 按 【Tab】 键 则 可 在 列表 中 依次 跳 转 ， 跳 转 至 某 个 应 用 程序 后 释放 组 合 键 ， 即 可 
切换 至 该 应 用 程序 的 窗口 中 。 


3 在 放映 过 程 中 禁用 右键 快捷 菜单 


少 


默认 情况 下 ， 在 幻灯 卢 的 放映 过 程 中 ， 可 以 在 屏幕 上 单 击 鼠 标 右键 ， 调 出 右键 快捷 菜单 ， 从 中 选择 相应 的 控制 幻灯 卢 的 命 


。 如 果 演 示 者 不 想 使 用 石 键 快捷 菜单 合 令 ， 可 以 将 该 功能 屏 贡 挥 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 日 击 “ 选 项 ”命令 。@ 蛙 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “高 级 ”选项 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 单 击 “ 高 级 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


全 使 用 PowerPoint 时 滋 乒 


步骤 03 ”取消 勾 选 “鼠标 石 键 单 击 时 显示 荣 单 ” 复 选 枉 。 在 “高 级 ”选项 面板 中 的 “ 约 灯 睛 放映 ”选项 组 中 ， 取 消 勾 
标 右键 单 击 时 显示 荣 单 ” 复 选 框 ， 如 下 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 在 约 灯 片 放映 过 程 中 再 单 击 鼠标 右键 ， 将 不 会 


\ nE3 
选 “ 鼠 
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显示 快捷 荣 单 。 
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4 “在 放映 过 程 中 禁用 幻灯 片 放映 工具 栏 


在 默认 情况 下 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 在 屏幕 左下 角 将 显示 包括 ”“、“、“、“、”、 六 个 控制 按钮 的 幻灯 片 放映 工具 栏 ， 可 以 
单 击 其 中 的 按钮 ， 挥 制 幻 灯 片 的 跳 转 或 添加 墨迹 标记 等 。 若 要 屏 浅 该 功能 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 显示 幻灯 片 放映 工具 杜 。 在 幻灯 片 放 映 过 程 中 ， 在 屏幕 的 左下 角 默 认 显示 如 下 左 图 所 示 的 幻灯 片 放 映 工 具 栏 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 选 项 ”命令 。 各 要 隐藏 幻灯 片 放映 工具 栏 ， 全 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 仿 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 


如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 蛙 击 “高 级 ”选项 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 单 击 “ 高 级 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 04 取消 勾 选 “显示 快捷 工具 栏 ” 复 选 枉 。 人 在 “高 级 ”选项 面板 中 的 “幻灯 片 放映 ”组 中 ， 全 取消 勾 选 “显示 快捷 工 
” 复 选 框 ， 人 @ 蛙 而“ 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


T er 


用 此 视图 打开 全 部 文档 IO) | 保存 在 文件 中 的 视图 


和 大 ] 片 放映 
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步骤 05 ”显示 设置 效果 。 返 回 幻 灯 片 放映 视图 ， 将 鼠标 指针 置 于 屏幕 左下 角 ， 将 不 再 显 示 幻 灯 片 放映 工具 栏 ， 如 下 图 所 


mal 
’ 
oo 


助跑 地 市 : 禁止 以 黑 妃 灯 片 结束 放映 


默认 情况 下 ， 幻 灯 刻 目 动 放映 结束 时 ， 会 以 黑 轧 灯 片 显示 ， 并 提示 “放映 结束 ， 蛙 击 照 标 退 出 ”。 如 果 要 禁止 以 黑 和 幻灯 片 结 


束 放 映 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 茶 止 以 黑 幻 灯 厂 结束 放映 。 打 开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 人 @ 单 击 “ 高 级 ”选项 ， 食 在“ 纺 灯 片 放映 ”选项 组 
中 取消 勾 选 “以 黑 幻 灯 片 结束 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


星 示 迹 定 项 目的 状态 标志 
用 此 视图 打开 全 部 和 档 (O) 


快速 芒 问 | 具 杜 
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步 又 02 显示 荣 止 以 黑 幻 灯 片 结束 的 效果 。 当 放映 至 最 后 一 张 和 幻灯 片 的 内 容 后 ， 单 击 女 标 左 键 将 直接 退出 幻灯 片 放 映 视 
图 ,如 下 图 所 示 。 
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同步 实践 : 目 动 放映 推广 绿色 生活 理念 演示 文 入 


通过 本 章 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 掌握 了 幻灯 片 放映 前 需要 做 的 准备 工作 ， 如 隐藏 幻灯 片 、 排 练 计时 、 录 制 和 幻灯 片 演示 等 操 
作 ， 还 学 会 了 开始 放映 幻灯 片 的 操作 及 如 何 有 效 地 控制 幻灯 片 放 映 等 方法 ， 为 了 加 深 读者 对 本 章 知 识 的 印象 ,下 面 以 自动 放映 推 
广 绿色 生活 理念 的 宣传 演示 文稿 为 实例 ， 来 巩固 本 章 所 学 内 容 。 


~ 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 绿 色 生活 理念 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 绿 色 生 活 理念 .pptx 


步骤 01 ”选中 幻灯 片 缩 略 图 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 幻灯 请 浏 多 窗 格 中 选中 第 2 张力 灯 片 缩 上 略图， 如 下 左 图 所 示 。 


| 


” ”幻灯 片 放映 ” 幻灯 片 前 


步骤 02” 隐 闫 约 灯 片 。 什 切换 至 “ 约 灯 片 放 映 ”选项 卡 下 ， 印 企 “设置 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


月 谊 示 " 


步骤 03 ”显示 隐藏 幻灯 睛 后 的 效果 。 此 时 所 选 幻 灯 片 的 编号 由 一 条 和 斜 线 划 去 ， 表 示 幻 灯 卢 被 隐藏 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 _ 目 定义 约 灯 卢 放 映 。 件 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”选项 下 下 “开始 放映 弘 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 义 约 灯 卢 放 映 ” 按 钮 ， 久 
从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


的 
排 绕 计 时 录制 
幻灯 片 演示 


步骤 06 ”选择 要 湛 加 的 幻灯 片 。 弹 出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 放映 名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 这 里 输 
入 “生活 弟 识 ”， 全 在“ 在 演示 文 入 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 多 选 需要 的 幻灯 片 ， 合 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 07 ”确认 目 定 义 放 映 中 的 约 灯 片 。 此 时 在 “在 目 定 义 放 映 中 的 约 灯 片 ”列表 框 询 出 了 选择 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 即 可 ， 如 下 石 图 所 示 。 


[1]. 次 食 不 光秀 衬 
2, ps 


和 千 加 (A) 


步骤 08 复制 目 定 义 放映 。 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 中 ， 在 列表 框 中 显示 了 新 建 的 目 定 义 放 映 ，@ 选 择 “ 生 活 常 识 ” 选 
项 ， 人 @ 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”编辑 目 定 义 放 映 。 此 时 在 “ 目 定 义 放映 ”列表 框 中 显示 复制 的 目 定 义 放映 ， 人 @ 选 择 该 选项 ， 人 @ 单 击 “ 编 辑 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”删除 目 定 义 放映 中 的 幻灯 厂 。 弹 出 “定义 目 定义 放映 ”对 话 框 ,修改 幻灯 片 放映 名 称 为 “生活 剃 识 基础 篇 ”。@ 
在 “在 目 定 义 放 映 中 的 约 灯 片 ”列表 框 中 选中 要 删除 的 幻灯 卢 选 项 ， 这 里 选择 “3. 约 灯 片 4”， 氏 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


在 自 定义 放 了 映 中 的 幻灯 片 (): 
[1]. 饮食 个 当 的 危害 
一 本 饶 全 吕 的 二 7 人 


步骤 11 添加 新 的 幻灯 片 。@@ 在 “在 演示 文 和 禧 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 勾 选 要 添加 的 幻灯 片 ， 傅 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


仁 潮 不 广 稳 中 的 纪 片 (P): 帮 目 定义 放映 中 的 幻 烛 片 
1. 健康 生活 [1]. 站 
上 | [2]. 饮食 不 当 的 危害 2. 绿色 售 品 自 款 准 


步骤 12 ”天 闭 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 。 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 显示 了 更 改 后 的 目 定 义 放映 效果 ， 单 
击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 如 下 大 图 所 示 。 


步骤 13 ”录制 幻灯 片 演 示 。 目 定义 放映 后 ， 接 下 来 录制 幻灯 片 演示 ， 为 其 添加 排练 计时 和 旁 日 。@ 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ” 选 
项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”按钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


可 把 从 头 开 始 录 向 
的 ”从 当前 幻灯 片 : 
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步骤 14 ”选择 想 要 录制 的 内 容 。 弹 出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “幻灯 片 和 动画 计时 ”和 “旁白 、 墨 迹 和 激光 
笔 复 


选 框 ， 全 单 击 “开始 录制 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 15 ”开始 录制 幻灯 卢 演 示 。 进 入 幻灯 卢 放 映 视图 ， 并 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 在 其 中 显示 了 幻灯 卢 播 放 时 间 ， 如 下 中 图 
所 泵 。 


步骤 16 蛙 击 “下 一 项 ”按钮 。 若 要 切换 至 下 一 个 动画 或 下 一 张 筷 灯 片 ， 在 “录制 ”工具 栏 中 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 下 
右 图 所 示 。 


步骤 17。” 跳 转 到 下 一 张 幻 灯 片 。 此 时 目 动 切换 至 下 一 张 幻 灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 ， 并 企 “ 录 制 ” 工 具 栏 中 显示 了 约 灯 睛 播放 
办 计时 间 。 


绿色 食品 的 生产 标准 
" 0:0002 i 斗 产 地 必须 具有 


步骤 18 ” 跳 转 到 指定 约 灯 片 。 各 要 快速 跳 转 到 指定 约 灯 片 中 ， 可 右 击 屏幕 的 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “查看 所 
有 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


四 


步骤 19 ”选择 跳 转 目标 幻灯 片 。 此 时 切换 到 幻灯 卢 缩 略图 界面 ， 单 击 选择 要 跳 转 到 的 约 灯 片 即 可 ， 这 里 单 击 第 7 张 幻 灯 卢 ， 
如 下 左 图 所 示 。 


步骤 20 ”显示 目标 幻灯 片 内 容 。 此 时 跳 转 到 目标 幻灯 片 中 ， 如 下 右 图 所 示 。 
有 国 为 了 健康 


请 选择 健康 会 品 


步骤 21 播放 目 定 义 放映 。 若 要 播放 “生活 常识 基础 解 ” 目 定义 放映 ， 厂 击 屏 幕 任 意 位 置 ， 弹 出 快捷 菜单 。@ 指 向 快捷 菜 
单 中 的 “ 目 定 义 放 映 ” 选 项 ， 合 单 击 “生活 弟 识 基础 篇 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 22 ”开始 目 定义 放映 。 此 时 切换 至 “生活 常识 基础 久 ” 目 定义 放映 的 第 一 张 筷 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


四 图 绿色 食品 的 生产 标准 

。 产 品 的 原料 产地 必须 具有 恨 好 的 生态 环境 ， 

.原料 作物 的 生长 过 程 及 水 、 肥 、 土 壤 条 件 必须 符合 一 定 
无 公害 控制 标准 。 

”产品 的 生产 、 加 工 、 包 委 及 储 运 过 程 应 符合 国家 食品 


步骤 23 ”选择 苹 头 样式 。 若 要 为 幻灯 片 添 加 墨迹 标记 ， 石 击 屏幕 任意 位 置 ， 弹 出 快捷 菜单 。@ 指 向 快捷 菜 蛙 中 的 “指针 选 
项 ”选项 ， 合 单 击 展开 列表 中 的 “ 笔 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


御 停 录制 人 U) 


步骤 24 ”更 改 墨 迹 头 色 。 石 击 屏幕 任意 位 置 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 人 @ 指 向 快 捷 菜 单 中 的 “指针 选项 ”命令 ,全 在 展开 的 列表 中 
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步骤 25 ”绘制 墨迹 标记 。 此 时 在 幻灯 片 中 适当 位 置 按 住 鼠标 兢 键 不 放 进 行 拖 动 ， 绘 制 墨迹 标记 ， 标 出 约 灯 卢 内 容 的 重点 ， 
如 下 元 图 所 示 。 


a 绿色 信 卫 -hn 


过 和 及 水， 肥 、 土 壤 条 件 必须 符合 证 


生产 加 工 、 包 装 及 信 运 过 


步骤 26 保留 墨迹 。 当 完成 幻灯 片 放 映 后 ， 将 弹出 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 ,询问 是 否 保 留 墨迹 注释 ， 若 要 保 
留 ， 单 击 “ 保 留 ”按钮 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 27 保留 计时 。 接 着 弹出 另 一 个 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 ， 提 示 放 映 总 时 长 ， 询 问 是 否 保留 新 的 幻灯 片 计 
时 ， 大 要 保留 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPon 


步 又 28 单 击 “ 弥 灯 片 浏览” 按钮。 各 想 查 看 幻灯 片 计时 情况 ， 全 切换 至 “视图 ”选项 下 下 ， 氏 单 击 “ 演 示 文 称 视 图 ”组 
中 的 “ 力 灯 三 浏 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 29 ” 盘 看 录制 和 纠 灯 片 演示 后 的 效果 。 切 换 至 幻灯 片 浏 多 视图 下 ， 可 看 到 在 部 分 幻灯 片 中 添加 了 声音 图 标 ， 并 且 在 其 下 
方 显示 幻灯 片 的 播放 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 30 ” 单 击 “设置 约 灯 片 放映 ”按钮 。 完 成 幻灯 片 演示 录制 后 ， 接 下 来 调整 幻灯 上 的 放映 方式 。 单 击 “ 弥 灯 片 放映 ” 选 
项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 31 设置 放映 类 型 。 弹 出 “设置 放映 万 式 ” 对 话 框 ,在 “放映 类 型 ”选项 组 中 单 击 “ 在 展台 浏览 (全 屏幕 ) ” 单 选 按 
钮 ， 如 右 图 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 32 ” 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 。 完 成 幻灯 卢 放 映 前 的 准备 工作 后 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 下 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 
中 的 “从 头 开 始 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 33 ”放映 演示 文 箭 。 此 时 进入 幻灯 片 放映 视图 ， 并 从 第 一 张 幻 灯 片 开始 放映 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 34 幻灯 卢 按 设置 放映 。 当 第 1 张 幻灯 片 放 映 结束 后 ， 将 直接 跳 过 隐藏 的 幻灯 卢 进 入 第 3 张 幻 灯 卢 的 放映 ， 如 下 图 所 
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第 12 章 ”演示 文稿 的 输出 与 共 亨 


演示 文 和 桩 除了 可 以 用 于 放映 外 ， 还 可 以 将 其 打印 在 纸张 上 或 者 输出 为 其 他 格式 的 文档 ， 方 便 长 期 保 仔 、 手 执 讲 解 或 在 现场 分 
发 给 观 者 等 。 另 外 ， 在 某 些 情 况 下 ， 制 作 好 的 演示 文稿 还 需要 在 其 他 计算 机 或 网 络 上 共享 。 PowerPoint 2016 提 供 了 强大 的 共 
享 与 输出 功能 ， 既 可 以 将 演示 文稿 打包 并 在 其 他 计算 机 上 放映 ， 也 可 以 将 演示 文稿 输出 为 其 他 形式 ， 从 而 达到 更 好 的 推广 效果 。 


12.1 打印 演示 文稿 


单 用 的 演示 文稿 形式 有 纪 灯 片 、 讲 义 、 备 注 和 大 纲 视 图 。 本 节 和 首先 介绍 打印 前 的 准备 工作 ， 即 对 幻灯 卢 页 面 进行 设置 ， 然 后 
再 根据 需要 选择 打印 输出 方式 。 


12.1.1 约 灯 卢 页 面 设置 


打印 演示 文稿 之 前 ， 首 先 要 对 打印 的 幻灯 片 页 面 做 一 些 设置 ， 如 设置 需 打 印 的 幻灯 片 的 大 小 、 宽 度 、 高 度 、 编 号 起 始 值 及 方 


向 等 ， 然 后 再 预 贞 打印 效果 ， 和 直到 满意 后 才 开 始 打印 输出 。 


二 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 页 面 大 小 .pptx 


步骤 01 局 动 “ 约 灯 卢 大 小 ”对 话 框 。 打 开 原 始 文件 ， 件 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “有 目 定 义 ” 组 中 的 “幻灯 户 大 小 ”下 三 角 
按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 目 定义 约 灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 幻灯 厂 大 小 。@ 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选 
项 ， 即 可 设置 勾 灯 片 打印 页 面 大 小 ， 这 里 选择 “全屏 显 示 (4 : 3) ”， 如 下 左 图 所 示 。 选 择 好 尺寸 后 ， 企 “宽度 ”和 “高 度 ” 数 
值 框 中 将 上 自动 填充 默认 值 。 


)Rk (250x353 3 室 *) 
KK(176x250 这 米 ) 


步骤 04 ”设置 目 定 义 尺 十 及 编号 起 始 值 。 人 在 “ 约 灯 片 大 小 ”对 话 框 的 “ 寓 度 ”和 “高 度 ” 数 值 框 中 输入 相应 的 数值 ， 即 可 
目 定 义 打 印 区 域 的 尺寸 ， 它 们 的 单位 是 厘米 。 在 “幻灯 片 编 号 起 始 值 ”数值 框 中 还 可 更 改 幻灯 片 的 起 始 编号 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 万 同 。 在 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 的 “方向 ”选项 组 中 选择 “幻灯 片 ” “备注 、 讲 义 和 大 纲 ” 的 打印 页 面 方 
向， 如 下 石 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 06 ” Microsoft PowerPoint 提 示 。 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 ， 单 击 相 应 图 标 或 对 话 框 右 下 侧 的 相应 按 
钮 ， 即 可 将 幻灯 片 按 设置 的 大 小 进行 缩放 ， 这 里 选择 “确保 适合 ”， 如 右 图 所 示 。 


小 提示 : 在 “设计 ”选项 下 下 选择 约 灯 卢 大 小 


用 户 还 可 以 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 自 定义 ”组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “标准 
(4:3)“ 或 “宽屏 (16 : 9) ”， 快速 设置 幻灯 片 大 小 。 


12.1.2 ”添加 页 眉 和 页 脚 


有 了 时 用 户 希 望 在 打印 出 的 演示 文稿 中 能 够 显示 出 页 收 和 页 脚 ， 页 收 和 页 脚 中 可 以 包括 当前 的 时 间 、 幻 灯 片 编号 和 公司 的 名 称 
竺 内容， 具体 操作 如 下 。 


D4 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 页 届 和 页 脚 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “ 打 EFj” 命 令 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 Ej” 命令 ,如 下 左 图 所 


时 | | 
2 
oo 


步骤 02” 预 抽打 印 效 果 。 在 “打印 ”选项 面板 的 右 侧 显示 了 当前 打开 幻灯 睛 的 打印 预 贞 效果 ， 如 下 中 国 所 示 。 


项 目 经 理 新 资 调查 报 


员 辣 2 硬 | : 内 力 商 最 网 


中 | 本 一 Bi 一 | 十 


步骤 03 ” 单 击 “编辑 页 眉 和 页 脚 ” 链 接 。 各 要 添加 页 眉 和 页 脚 ， 可 在 “打印 ”选项 面板 下 的 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 编 辑 
页 眉 和 页 脚 ” 链 接 ， 如 下 右 图 所 示 。 


打印 人 全权 的 灶具 
打印 整个 大 不 广 各 


123 123 


步骤 04 弹出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 。 阐 出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 在 该 对 话 框 中 可 以 设置 日 期 和 和 时间 、 约 
灯 卢 编号 及 页 脚 等 内 容 。 


名 灯 片 旬 售 内 容 
辐 日 其 0 时 (DD) 
部 和 白 动 更 新 (UI) 


语言 (国家 / 字 区 )(U): 


申 况 [中 国 ] 

固定 的 

a016r99 
四 页 脚 唱 


加 标题 幻灯 片 中 不 显示 全 ) 


步 又 05 ”设置 日 期 和 时 间 。 伍 勾 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 枉 ， 系 统 目 动 激活 下 方 各 选项 ， 黑 认 设 置 为 时 间 和 日 期 “ 目 动 更 


新 ”。 人 车 要 将 时 间 固定 在 某 个 日 期 ， 单 击 “ 固 定 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 其 下 方 的 文本 框 中 输入 固定 的 日 期 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


局 证 动 更 新 (U) 
2016/9/9 


语言 (国家 /地 区 )(L): 日 历 类 型 (OC): 
中 文 (中 国 ) moh 公历 


了 


步骤 06 ”设置 幻灯 片 编号 和 页 脚 内 容 。@ 若 要 在 幻灯 片 中 显示 每 张 幻 灯 片 的 页 码 ， 勾 选 “ 幻 灯 片 编号 ” 复 选 框 ， 全 尺 
“页 脚 ” 复 选 框 ， 并 在 其 下 方 的 文本 框 中 输入 要 在 页 脚 中 显示 的 内 容 ， 一 般 输 入 制作 单位 或 公司 的 名 称 ， 
目 


这 里 输入 “人力 资源 
”。 合 若 不 想 在 第 1 张力 灯 片 中 显示 页 眉 和 页 脚 ， 可 勾 选 “标题 幻灯 片 中 不 显 元 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


2016/9/9 


步骤 07 全 部 应 用 。 若 想 将 添加 的 页 眉 和 页 脚 样式 应 用 到 该 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 中 ， 可 在 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 中 单 
击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”打印 预 邹 页 眉 和 页 脚 。 返 回 “ 打 FP” 选 项 面板 中 ， 单 击 “ 下 一 页 ”按钮 切换 至 第 2 页 中 ， 此 时 在 预览 效果 的 下 方 
将 显示 添加 的 页 眉 和 页 脚 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


。 过 地 区 经 ; 济 和 政策 影响 ， 节 次 上 涨幅 度 当 地 变 佬 明显 
总体 上 内 陆地 区 要 低 于 沿海 周边 地 区 


4 2 |- 共 5 页 项 [ 55 的 一 | + 地 


步 又 09 ”在 幻灯 三 中 查看 页 眉 和 页 脚 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 当前 打开 的 第 2 张 幻 灯 片 中 添加 的 页 眉 和 页 脚 效果 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


考 前 项目 经 理 薪 资 状 ; 
， 仍 旧 处 于 高 位 ， 受 通货 膨胀 影响 ， 有 小 幅 上 升 
sa 着 这 水 平 受 地 区 影响 太 ， 趟 同 地 区 薪资 水 平 变化 差异 巨大 
sa 党 地 区 笃 济 和 政策 影响 ， 薪 和 痪 上 涨幅 麻 各 地 变化 明 旺 
= 局 伍 上 内 陆地 区 要 低 于 沿 痢 周 丰 地 区 


12.1.3 ”设置 打 FD 沁 围 


很 多 时 候 ， 用 尸 并 不 想 将 整个 演示 文稿 的 每 张 和 幻灯 刻 都 打印 出 来 ， 此 时 可 以 选择 “打印 当 前 幻灯 片 ” 或 “ 目 定 义 范 围 ” 进 行 


打印 。 


步骤 01 查看 默认 打印 万 式 。 打 开 要 打印 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 FD” 命令 ， 此 时 
在 “设置 ”选项 组 的 第 一 个 选项 中 可 以 看 到 默认 打印 万 了 式 为 “打印 全 部 约 灯 片 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”更改 打印 学 围 。@ 单 击 “ 打 印 全 部 幻灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 重新 选择 打印 范围 ， 这 里 
单 击 “ 目 定义 学 围 ” 选 项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


打印 整个 演示 文稿 


pp 


步骤 03 输入 要 打印 的 幻灯 卢 页 码 。 接 看 在 下 方 的 “ 约 灯 片 ”文本 框 中 输入 要 打印 幻灯 卢 的 页 码 ， 这 里 输入 “1，3，5”， 


即 打印 第 1 张 、 第 3 张 和 第 5 张 幻 灯 片 ， 如 下 右 图 所 示 。 


1.2. 了 3 


12.1.4 设置 打印 版 了 式 


用 户 在 打印 时 可 根据 目 己 的 需要 更 改 约 灯 片 的 版 式 ， 可 以 选择 打印 “ 整 页 纪 灯 片 ”， 也 可 以 选择 “备注 页 ”和 “大 纲 ”， 还 
可 以 为 幻灯 片 加 框 和 根据 纸张 调整 大 小 。 
量 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪 资 调查 报告 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步 又 01 碍 看 默认 打印 版 式 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ， 此 时 人 在“ 设置” 选 
项 组 的 第 二 个 选项 中 可 以 看 到 默认 打印 版 式 为 “ 整 员 幻灯 片 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


打印 全 部 区 烛 片 
打印 整个 做 示 文 粮 


| 
整 页 个 灯 片 
每 内 打印 1 张 纪 灯 片 


目 | 


步骤 02 ”选择 打印 版 式 。 伯 单 击 “ 整 页 约 灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 打印 版 式 ， 这 里 单 击 “ 讲 


国 


1 KA] 片 


9 小 提示 : 设置 打印 份 数 并 调整 打印 顺序 


当 用 户 需要 打印 多 份 演示 文稿 时 ， 可 设置 打印 的 份 数 ， 方 法 为 : 单 击 “文件 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ， 
在 “打印 ”选项 面板 中 的 “ 份 数 ”数值 框 中 输入 要 打印 的 演示 文稿 的 份 数 即 可 。 当 设置 了 打印 多 份 演示 文稿 后 ， 可 设置 先 将 一 份 
演示 文稿 中 的 每 张 幻 灯 片 打印 完毕 后 ， 再 打印 下 一 份 演 示 文 稿 的 每 张 幻灯 片 ; 还 可 以 设置 将 一 张 幻灯 片 打 印 多 份 后 ， 再 打印 下 一 


张 幻 灯 片 的 多 份 。 要 设置 打印 顺序 ， 可 在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 调 整 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 进行 选择 即 


可 与 
打印 效果 。 在 右 侧 的 预览 区 域 中 可 以 看 到 此 时 一 张 纸 中 能 够 同时 打印 两 张 幻灯 片 ， 效 果 如 下 左 图 所 示 。 


cs 


步骤 03 ”预览 


国 间 卫 - 训 4 


击 前 大 本 几时 前 竹 赤 响 
1 于 .上 
| eh 
! 车 上 本 
r 于 半 


设置 幻灯 片 加 框 并 目 动 调整 大 小 。 从 展开 的 “ 整 页 幻灯 片 ” 下 拉 列 表 中 多 选 “ 幻 灯 片 加 框 ” 和 “根据 纸张 调整 大 


步骤 04 


小 ” 复 选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


| 
J ; 工 社 上 二 i 3 


步骤 05 ”预览 效果 。 此 时 在 右 侧 的 预览 区 域 中 可 以 看 到 每 张 幻 灯 片 都 添加 了 边框 ， 并 且 每 张 幻 灯 片 的 尺寸 根据 打印 纸 的 尺 
圳 目 动 做 了 缩放 ， 效 果 如 下 石 图 所 示 。 


dr A 


项 目 猎 理 尊 资 调查 报告 


二 诈 开 上证 电 脂 管 访 十 
;有 HH 于 重生 时 证 夺 硬 隔 昌 :本 . 古国: 上 平 
a FE 守 一 生 1 肝 站 二 
! 于 是 世 晤 有 人 ET 贡 困 .于 人 上 现 唱 王 二 于 至 13 呈 革 
' Er 上 me bees 


12.1.5 ”打印 输出 约 灯 月 


一 切 准 备 工作 完毕 后 ， 下 面 吕 要 开始 打印 幻灯 片 了 。 打 印 幻灯 睛 时 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 需要 选择 输出 幻灯 片 的 颜色 和 灰 
度 ， 包 括 黑 日 打 E、 灰 度 打 印 和 彩色 打 ED。 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 项 目 经 理 薪资 调查 报告 .pptx 
最 终 文件 : 无 
1 黑 目 打印 


黑 日 打印 即 以 纯 黑 日 模式 打印 演示 文稿 。 该 模式 不 打印 灰色 阴影 ， 因 此 不 会 打印 幻灯 片 设计 主题 中 的 某 些 阳 文 和 投影 对 银 ， 


并 且 所 有 文本 统一 打印 成 黑色 。 设 置 方法 为 : 全 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 傅 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 合 
在 “ 打 Hj” 选 项 面板 中 单 击 “设置 ”选项 组 中 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 纯 黑 日 ”模式 ， 如 下 中 
图 所 示 。 此 时 预 哎 的 黑 日 打印 效果 如 下 右 图 所 示 。 


打印 全 部 幻灯 片 
打印 整个 渍 示 文 各 


项 目 经 理 曾 资 调查 报告 


省 本 小 司 ， 人 力 资 源 阅 


2 上 灰 硫 打印 


灰 度 打印 就 是 以 灰 度 模式 打印 演示 文稿 ， 所 有 颜色 会 被 转换 为 灰色 阴影 。 设 置 万 法 与 设置 黑 日 打印 一 样 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 
表 中 选择 “ 灰 度 ”模式 ， 如 下 左 图 所 示 ， 此 时 预 贞 的 灰 度 打印 效果 如 下 右 图 所 示 。 


调查 公司 : 人 力 资源 网 


3 彩色 打印 


彩色 打印 束 是 以 全 色 模 式 亲 J 印 演示 文稿 。 设 置 方 法 与 设置 黑 日 打印 一 样 ， 在 “ 打 Ej” 选 项 面板 中 “设置 ”选项 组 的 最 后 一 个 
下 拉 列 表 中 选择 “颜色 ”模式 ， 如 下 左 图 所 示 ， 此 时 预 贞 的 彩色 打印 效果 如 下 右 图 所 示 。 


打印 全 部 幻灯 片 
站 


整 只 zj 三 
每 由 打印 1 张 幻 灯 片 


霹 警 
123 123 123 


雷 


颜色 
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调 直 公司 ; 人 力 资源 网 


助跑 地 市 : 打印 隐 纠 的 幻灯 片 


很 多 时 候 ， 用 尸 会 将 一 些 需 要 保密 的 幻灯 片 隐藏 起 来 ， 但 是 在 打印 整个 演示 文稿 时 ， 又 希望 能 将 这 些 幻 灯 片 打印 出 来 ， 如 果 
逐 张 将 这 些 幻 灯 片 重新 显示 会 过 于 麻烦 ， 下 面 介 绍 一 种 比较 方便 的 方法 。 


步骤 01 蛙 击 “JEJ” 命 令 。@ 打 开 要 打印 的 演示 文稿 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 蛙 击 “ 打 F” 命 令 ， 如 下 


图 所 示 。 


从 头 开始 从 当前 幻灯 片 EE 枚 演示 上 十 
开始 


开始 放映 幻灯 片 


打印 全 BB] 类] 片 
打印 整修 下 下 区 和 


步骤 02 ”隐藏 幻灯 上 请 。 和 在 “打印 ”选项 面板 中 单 击 “ 设 置 ” 选 项 组 中 “打印 全 部 约 灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 傅 从 展开 
的 下 拉 列 表 中 勾 选 “打印 隐藏 幻灯 片 ” 复 选 项 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


“ 色 阿 片 
二 | 打印 全 部 幻灯 片 
| | 打 名 整个 演示 文 和 


打印 所 选 和 幻灯 片 
仅 打 印 所 选 和 幻灯 片 


打印 当前 幻灯 片 
仅 打 印 当前 幻灯 片 
自 定义 范围 
给 入 要 打印 的 特定 幻灯 片 
v 打印 隐藏 幻 灯 片 (小 


12.2 与 他 人 共享 演示 文稿 


如 果 希 望 将 制作 好 的 演示 文稿 与 他 人 共享 ， 可 以 使 用 PowerPoint 2016 提 供 的 多 种 方法 来 发 送 和 共享 演示 文稿 。 本 节 就 来 


介绍 一 些 共享 的 方法 。 


12.2.1 将 幻灯 片 友 布 到 幻灯 片 库 进 行 共享 


将 幻灯 片 友 布 到 幻灯 片 库 或 SharePoint 网 站 上 ， 可 以 显示 幻灯 片 与 其 他 人 的 共享 、 跟 路 ， 并 审阅 幻灯 片 的 更 改 、 查 找 幻 灯 
片 的 最 新 版 本 及 在 幻灯 片 发 生 更 改 时 接收 电子 邮件 通知 。 


里 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 友 布 约 灯 片 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 癸 再 单 击 “共享 ” 谷 令 ， 缚 在“ 共享 ”选项 面板 
中 单 击 “ 共 享 ”选项 组 中 的 “ 友 布 纪 灯 片 ”选项 ， 和 全 在 “ 友 布 幻灯 片 ”选项 组 中 单 击 “ 友 布 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


优 特 全 2016 春 看 新 品 发 布 发 布 纪 灯 片 


康 面 = 办 公 坎 件 升 级 = PPT s PPT 3016 从 AD 门 ,. 特 杂 杂 片 发 布 到 各 灯 片 库 或 SharePoint 了 网 站 


等 妇 灯 片 存 蓄 在 此 享 倍 置 以 但 其他 上 合用 
半 剖 ee 
号 意 后 和 并 面 辣 宙 近 


[一 FT 
与 人 2 于 发 生生 小 时 接收 启 子 革 件 


电 于 邮件 


步骤 02 ”选择 要 友 布 的 幻灯 片 。 弹 出 “ 友 布 筷 灯 片 ” 对 话 框 ， 人 @ 义 选 要 友 布 的 幻灯 片 ， 若 要 全 部 选择 ， 则 单 击 “全 选 ” 按 
钮 ， 估 然后 蛙 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


迹 皮 要挟 布 的 


广 性 客 上 F) 
民 特 位 2016 闪 真 新 品 发 布 001 


怖 条 和 尘 2016 在 吕 晰 喇 丰 布 00e2 


全 特 荣 2016 喜 夏 新 品 上 发 布 010 


步骤 03 选择 勾 灯 片 库 。 弹 出 “选择 幻灯 睛 库 ” 对 话 框 ， 全 系统 目 动 转 到 “我 的 幻灯 片 库 ” 文 件 夹 下 ， 驴 在 该 文件 夹 下 新 
建 一 个 文件 来“ 新 品 友 布 ”， 合 选中 该 文件 夹 后 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


DneDrnre 


-| 


京 性 去 名 称 | 新 别 点 布 


步骤 04 ” 友 布 幻灯 片 。 返 回 “ 友 布 筷 灯 片 ”对 话 框 ，@ 在 “ 友 布 到 ”地 址 栏 中 显示 了 要 友 布 到 的 幻灯 片 库 地 址 ， 人 @ 单 
击 “ 友 布 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选择 的 幻灯 片 友 布 到 库 中 进行 共享 ， 如 下 图 所 示 。 


葛 司 名 人 
二 特 荣 2016 专 豆 新 品 点 布 001 


全 特地 2b16 看 马 新 品 点 布 002 


刁 特 位 2016 疮 真 新 品 此 布 010 


四 只 旺 示 选 定 的 幻灯 片 册 ] 


9 小 提示 : 浏览 幻灯 睛 库 中 的 幻灯 月 


若 用 户 需 要 调用 幻灯 片 库 中 的 幻灯 片 ， 首 先 切 换 至 “幻灯 片 浏览 视图 下 ， 然 后 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 再 单 击 “ 幻 灯 
片 ”组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 单 击 “ 重 用 幻灯 片 ”选项 ， 弹 出 “重用 幻灯 片 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 
从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 浏 览 幻 灯 片 库 ” 选 项 ， 将 弹出 “选择 幻灯 片 库 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选择 要 调用 的 幻灯 片 后 单 
击 “ 选 择 ” 按 钮 即 可 。 


12.2.2 ”创建 包含 措 向 此 演示 文 往 链接 的 电子 邮件 


用 户 可 以 将 演示 文稿 作为 电子 邮件 附件 发 送 给 其 他 人 ， 但 如 果 演 示 文 稿 较 大 ， 超 过 了 电子 邮件 对 附件 大 小 的 限制 ， 还 可 以 选 
择 发 送 演示 文稿 的 共享 链接 ， 这 样 其 他 人 还 能 看 到 演示 文稿 最 新 的 更 改 。 在 创建 包含 演示 文稿 链接 的 电子 邮件 之 前 ， 要 先 将 演示 
文稿 保存 到 共享 文件 夹 或 OneDrive 中 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 
最 终 文 件 : 无 


步骤 01 另存 演示 文稿 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ， 信 在“ 另存 为 ” 选 
项 面板 中 单 击 “OneDrive” 选项， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 物 入 登录 账 尸 。 弹 出 “登录 ”对 话 框 ，@ 在 文本 框 中 输入 用 于 登录 的 电子 邮件 地 址 ， 全 然后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 到 用 于 PowerPoint 帐户 的 电子 邮件 地 址 或 电话 号 
们 ， 


步骤 03 ”输入 账 尸 密码。 继续 完成 登录 ， 在 第 一 个 文本 框 中 目 动 添加 了 上 一 步 输入 的 电子 邮件 地 址 ， 全 在 第 二 个 文本 框 中 
输入 账 己 密码， 人 @ 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


使 用 你 的 Microsoft 帐户 。 


这 是 什么 ? 


加 单 
| eeeseeeeeeseeee|| 上- 一 (@ 输 入 ) 


步骤 04 选择 “ 另 仔 为 ”地 址 。 目 动 跳 转 至 “ 另 仓 为 ”面板 ， 选 择 “OneDrive- 个 人 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 05 ” 保 仓 演示 文稿 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 选择 保存 地 址 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “保存 ”按钮 。 


Ee ore "ooo 
| 有 = 而 


怪 改 日 期 


2016/9/12 11:21 


和 QneDrnmve 


国库 


4 1 计算 机 二 | 四 四 


交 件 名 (NJ: 优 特 荣 2016 春 下 新 品 发 布 .pptx 
保存 尖 型 (T): |PowerPoint 演示 文稿 (*.pptbd 


步骤 06 蛙 击 “ 友 送 链接 ”按钮 。 返 回 演示 文 往 中 ， 打 开 “共享” 选项 面板 。 人 @ 蛙 击 “ 电 子 邮 件 ” 选 项 ， 全 然后 日 击 被 激 
活 的 “ 友 送 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 从 时 
优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 ”电子 邮件 


zhana ¥ajun 的 GneDrive x 立 档 


中 ”每 个 人 者 使 用 此 证 史 和 锅 的 相同 副本 


联机 六 二 : 
每 个 人 获得 PDF 附件 


保 竺 吝 局 ， 格 式 ， 闻 体 和 图 党 
点 布 引 代 片 以 PDF 形式 内 容 三 前 轻 局 画 改 


步骤 07 ”输入 对 万 邮箱 地 址 友 送 链接 。 目 动 局 动 邮件 程序 ， 在 其 中 提供 了 默认 的 友 件 人 邮箱 地 址 ， 并 上 自动 输入 了 主题 及 包 
含 共享 链接 的 内 容 ，@ 在 “ 收 件 人 ”文本 框 中 正确 输入 收 件 人 的 电子 邮箱 地 址 ， 人 然后 单 击 “ 友 送 ” 按 钮 即 可 将 该 地 址 友 送 给 对 
万 ， 如 右 图 所 示 。 对 万 在 网 页 浏 氏 器 地 址 柱 中 输入 接收 到 的 链接 地 址 即 可 打开 共享 的 演示 文稿 。 


- 优 特 荣 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 


https://onedrive,.live.com/view.aspx/We6MWI6me7 Weal%ad/%eA%bcemw 
98%e7%839%bIWesmaewb12016%e6%98%a Me Madwatme6%I6%b0%esw 
93%81%e%83fw lw%e be%e3.pptx?cid=fd64bf1ifb803934f&id=documents+ 


9 小 提示 : “有 友 送 链接 ”按钮 的 激活 


默认 情况 下 ， “发 送 链接 按钮 是 呈 未 激活 状态 的 ， 只 有 将 演示 文稿 共享 到 局 域 网 或 OheDtive 上 后 ， 该 按钮 方 被 激活 。 


12.2.3 ”将 演示 文稿 保存 到 OneDrive 上 共享 


将 演示 文稿 保存 到 OneDrive 上 后 ， 丈 可 以 在 其 他 计算 机 中 打开 和 编辑 该 演示 文稿 ， 或 者 与 其 他 用 户 共 享 该 演示 文稿 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 
最 终 文 件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 共 训 ”人 肖 令 。 打 开 原 始 文 件 ， 癸 单 击 “文件 ”按钮 ， 依 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 共 享 ”个 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Bs 三 止 了 


| 可 
mi cm 


¥ 格式 剧 幻灯 片 - 钼 节 、 


步骤 02 蛙 击 “ 保 仓 到 云 ” 按 钮 。 要 与 他 人 共享 文稿 ， 需 先 将 文稿 保存 全 OneDrive， 所 以 ， 人 @ 在 展开 的 “共享 ”选项 面板 
中 蛙 击 选项 组 中 的 “与 人 共享 ”选项 ， 全 然后 日 击 右 侧 的 “保存 到 云 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


共 吾 
秒 要 1: 将 交 档 保存 到 CQneDrve 位 置 


步骤 03 单 击 “OneDrive” 选 项 。 目 动 切换 至 “另存 为 ”选项 面板 ， 选 择 要 保存 文稿 的 位 置 ， 这 里 单 击 “OneDrive” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 输入 登录 账户 。 单 击 右 侧 的 “登录 ”按钮 ， 打开“ 登录 ”对 话 框 ，@Q@ 在 文本 框 中 输入 登录 的 账 尸 ， 人 输入 完毕 后 
单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 


输入 要 用 于 PowerPoint 帐户 的 电子 邮件 地 址 或 电话 号 
位 。 


步骤 05 ”输入 账 尸 密码 。 继 续 完 成 登录 ， 在 第 一 个 文本 框 中 目 动 添加 了 上 一 步 输 入 的 账 尸 ，@ 在 第 二 个 文本 框 中 输入 账户 
密码 ， 全 单 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 


于 用 你 的 Microsoft 帐户 。 
这 是 什么 ? 


步骤 06 选择 保 仔 地 址 。 登 录 成 功 后 ， 将 自动 返回 “另存 为 ”选项 面板 ， 单 击 “OneDrive- 个 人 ”选项 ， 再 单 击 其 展开 
项 “OneDrive- 个 人 ”， 如 下 图 所 示 。 


另存 为 


[这 台电 脑 
虽 e 添加 位 置 


A 浏览 


步骤 07 设置 男 存 为 地 址 。 此 时 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “地 址 栏 ” 中 选择 保存 位 置 ， 如 下 左 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 
他 ”按钮 。 
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收 改 日 期 


2016/9/12 11:21 


文件 名 (N}。 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 ,ppt 
保存 类 型 人 T), | PowerPoint 演示 文稿 (*.pptx) 


步骤 08 单 击 “ 与 人 共 训 ”按钮 。 当 完成 保 仓 操 作 后， 界面 目 动 跳 转 全 “共享 ”选项 面板 ， 单 击 “ 


右 侧 单 击 “与 人 共享 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


下 
EE 
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优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 与 人 共享 


zhang yajun 的 OneDrive >* 文档 


步骤 09 湛 加 受 邀 人 员 邮 笨 。 系 统 跳 转 至 幻灯 片 ， 在 其 右 侧 弹 出 “共享 ”任务 窗 格 ，@ 在 “ 
写 受 邀 人 员 的 邮箱 地 址 ， 龟 单 击 “ 共 享 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


请 人 员 ” 下 万 的 文本 框 中 填 


步 又 10” 友 送 电 子 邮 件 。 根 据 所 填写 的 邮箱 地 址 ， 系 统 上 自动 友 送 邮件 给 受信 人 员 ， 此 时 弹出 正在 友 送 电子 邮件 与 人 共享 的 
提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 11 得 看 文稿 的 编辑 者 。 电 子 邮件 友 送 结束 后 ， 在 “共享 ”任务 窗 格 下 方 可 看 到 此 文稿 的 所 有 者 和 可 编辑 者 信息 ， 如 
石 图 所 示 。 


AYJ 
上 在 编辑 


zhang yajun 


助跑 地 市 : 准备 共享 前 需要 注意 的 操作 


在 共享 演示 文稿 之 前 ， 需 注意 三 个 方面 的 内 容 : 一 是 检查 演示 文稿 中 是 否 有 隐藏 的 属性 或 个 人 信息 ， 二 是 检查 演示 文稿 中 是 
否 有 残障 人 士 可 能 难以 阅读 的 内 容 ， 三 是 检查 是 否 有 旧版 本 的 PowerPoint 不 支持 的 功能 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “信息 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


优 特 华 201 6 春 夏 新 品 发 布 


升级 = PPT = PPT 2016 从 入 门 到 同 通 


信 六 


步骤 02 ” 单 击 “检查 文档 ”选项 。 全 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 检 查 问 题 ” 下 三 角 按 钮 ， 仿 从 展开 的 下 拉 询 表 中 单 
击 “ 检 查 文档 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


\ 检查 辅助 功能 (A) 

级 从 二 演示 文 入 中 殉 障 人 十 可 
能 难以 阅读 的 内 容 . 
检查 项 容 性 (Q) 


检 音 是 合 有 时 期 也 本 的 
PowerPomnt 不 支持 的 功能 . 


步骤 03 ” 单 击 “ 检 杏 ”按钮 。 弹 出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 勾 选 需要 检 覃 的 项 目 ， 然 后 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 
如 下 右 图 所 示 。 


连理 恒 六 立 档 , 呐 可 能 包 襄 在 六 镍 中 下 可见 的 合生。 


避 去 . 窗 体 和 ActivexX 控件 [km 
榜 癌 去 ， 窗 位 和 ActiveX 控 尾 ， 


步骤 04 ”检查 辅助 功能 。 检 查 辅 助 功能 是 为 了 检查 残障 人 士 可 能 难以 阅读 的 内 容 。@ 单 击 “ 检 查 问 题 ” 下 三 角 按钮 ， 全 从 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 检 查 辅 助 功能 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


从 未 文风 中 


不 支持 的 功能 ， 


Powe pt 


步骤 05 ”弹出 “辅助 功能 检查 器 ”任务 窗 格 。 弹 出 “辅助 功能 检查 器 ”任务 窗 格 ， 在 该 任务 窗 格 中 显示 了 检查 结果 和 附加 
信息 ， 如 下 中 图 所 示 。 


Picture 11 (区 灯 片 全 
Autoshape 3 ( 妇 灯 片 2) 
Autoshape 3 ( 约 灯 片 2) 
Rectangle 9 (区 灯 片 3) 
图 上 1 (OIF 3) 
图 片 2 (的 类 片 3) 


Rectangle 9 (多 烛 片 必 
图 瞩 3 鸭 说 卢 省 


步骤 06 ”检查 版 本 的 兼容 性 。 在 “信息 ”选项 面板 中 ， 件 单 击 “ 检 查 问题 ”下 三 角 按 钮 ， 人 铺 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 检 


查 兼 容 性 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


检 吾 演示 文 移 


各 未 文中 是 富有 了 癌症 
的 硅 性 或 个 人 信息 。 


更改 。 
下 改 。 


Fi 
叭 以 疯 庄 的 内 容 . 


步骤 07 显示 兼容 性 检查 结果 。 弹 出 “MicrosoftPowerPoint 兼 容 性 检查 器 ”对 话 框 ， 在 “摘要 ”列表 框 中 显示 了 检查 的 
结果 ， 这 里 检查 的 结果 为 “未 发 现 兼容 性 问题 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


可 保存 为 PowerPoint 97-2003 格式 时 检 理 项 容 性 于 


12.3 ”将 演示 文稿 输出 为 措 定 类 型 的 文件 


PowerPoint 2016 提 供 了 将 演示 文稿 输出 为 其 他 类 型 文件 的 功能 ， 包 括 将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS 文 档 、 视 频 和 将 演示 文 
稿 打包 成 CD， 以 满足 不 同 用 尸 的 需要 。 


12.3.1 ”将 演示 文稿 6@! 建 为 PDF/XPS 文 档 


为 了 防止 其 他 人 对 演示 文稿 中 的 内 容 进行 任意 的 更 改 ， 可 以 先 将 演示 文稿 创建 为 PDF/XPS 格 式 文 档 ， 然 后 表 将 其 共享 给 其 
他 人 观看 。 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 
最 终 文件 :下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 .pdf 


步骤 01 局 动 创建 为 PDF/XPS 文 档 功 能 。 打 开 原 始 文 件 ， 蛙 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 人 @ 从 弹出 的 菜 蛙 中 单 击 “ 导 出 ”命令 , 人 @ 
ei 


在“ 导出 ”选项 面板 中 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 


[Ea 中 
对 亨 津 视 坑 
人 所 将 焉 下 六 稳 打 包 成 CD 


步骤 02 蛙 击 “创建 PDF/XPS” 按 钮 。 在 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 组 中 单 击 “ 创 建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 保存 位 置 。 弹 出 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ， 从 地 址 栏 中 选择 PDF/XPS 文 档 的 保存 位 置 ，“ 文 件 
名 ”和 “保存 类 型 ”保持 默认 设置 ， 如 下 右 图 所 示 。 


加 四 
和 中 | 
四 sii 
加 


步骤 04 单 击 “选项 ”按钮 。 和 名 要 人 在 友 布 完毕 后 即 打开 文件 ， 则 可 以 勾 选 “ 友 布 后 打开 文件 ” 复 选 框 ， 傅 大 要 进行 更 多 
设置 ， 可 单 击 “选项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


全 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 ){M) 


步骤 05 ”选择 友 布 的 幻灯 片 沁 围 。 弹 出 “选项 ”对 话 框 ,在 “ 汇 围 ”选项 组 中 选择 要 发布 为 PDF/XPS 格 式 的 幻灯 刻 汽 围 ， 
若 不 想 全 部 发 布 ，@ 蛙 击 “ 幻 灯 片 ” 单 选 按钮 ， 全 输入 要 友 布 的 幻灯 片 页 码 汽 围 ， 例 如 输入 从 “3” 到 “6” 页 的 幻灯 片 ， 如 下 
图 所 示 。 


每 页 幻灯 片 数 (: [6 [-| 


步骤 06 设置 友 布 选项 。@@ 在 “ 友 布 选项 ”选项 组 中 的 “ 友 布 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 要 将 演示 文稿 友 布 为 的 内 容 ， 这 里 选 
择 “ 幻 灯 片 ”， 食 若 需 对 幻灯 片 加 框 ， 可 勾 选 “幻灯 片 加 框 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 07 友 布 幻灯 片 。 设 
图 所 示 。 


后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 中 ， 直 接 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 如 右 


吕 
二 
发 


保 行 类 型 (T): | PDF(*,pdf) 
区 | 友 布 后 打 关 六 忻 (E) 


优化 : 加 标准 (本 机 发 布 和 打印 ) 
(A) 


已) 若 小 立 件 大 小 (联机 点 
布 )(M) 


步骤 08 ”显示 友 布 进度 。 此 时 在 屏幕 上 弹出 “正在 友 布 ”提示 框 ， 显示 了 友 布 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”显示 打开 的 PDF 格式 勾 灯 请。 片刻 之 后 ， 友 布 完毕 ， 此 时 系统 目 动 局 动 Adobe Reader 软 件 ， 使 用 该 软件 打开 的 幻 
灯 卢 效果 如 下 图 所 示 。 需 要 注意 的 是 ， 该 软件 只 能 观看 而 不 能 编辑 幻灯 片 。 


ce be 
安村 让 福 同 省 ) 惧 圈 [VW 右 口 Wi 和 去 (中 


9 属国 心 


me 


Deciment Cleud ti 人 下 请 筑 共 京 
芋 性 : 


了 般 更 可 信 利 


9 小 提示 : PDF/XPS 文 档 的 阅读 软件 


为 了 阅读 PDF 文档 ， 需 要 安装 相应 的 PDF 阅读 器 (大 多 是 免费 的 ) ， 如 Adobe Reader、Foxit Readet 等 。Windows7 及 以 上 版 本 


的 操作 系统 目 带 XPS 阅 读 器 ， 无 需 另外 安装 。 


12.3.2 ”将 演示 文稿 创建 为 视频 


同事 或 客户 提供 演 


“7 时 


将 演示 文稿 创建 为 视频 文件 是 PowerPoint 2016 新 增 的 一 项 功能 


用 户 可 以 录制 演示 文稿 并 与 观 者 分 享 。 如 果 用 户 和 希望 太 
示 文 稿 的 高 保 真 版 本 (以 电子 邮件 附件 上 友 送 、 友 布 到 网 站 或 者 刻录 CD 或 DVD) ， 可 将 其 保存 为 视频 文件 。 


号 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .wmyv 
步骤 01 局 动 创建 视频 功能 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “导出 
项 面板 中 单 击 “ 创 建 视频 ”ij 


选项 ， 如 石 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 创建 视频 


将 清寺 六 迟到 和 存 为 可 者 寺 十 星 由 、 上 雹 
包 澡 所 有 采 齐 | 的 计时 ，、 芝 目 时 过 
让 性 


ee 和 片 放 也 栅 二 出 | 承 到 
将 渍 未 2 可 亲 世上 成 CD 


创建 讲 入 


六 性 大 小 和 最高 下 量 |[ 


Tn, 


SL 


未 录制 任何 计时 三 吝 白 


该 时 拇 管区 月 的 种 申 ， | 05.00 


步骤 02 录制 计时 和 旁 日 。 若 要 在 视频 中 使 用 计时 和 旁 日 ，@Q@ 在 展开 的 “创建 视频 ”选项 面板 下 单 击 “ 不 要 使 用 录制 的 计 
时 和 旁 日 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 录 制 计 时 和 旁 日 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


怕 疡 示 广 聘 昂 存 为 d 到 如 央 尖 胃 . 上 乾 到 和 Web 或 志 庄 电子 部 件 的 秽 映 
日 ” 志 襄 所 有 未 制 的 计时 旁白 。 吉 洲 笔记 和 激光 笔 势 
目 ” 怪 留 动画 、 切 换 和 媒体 


各 ” 蒜 取 有 关 椅 幻灯 片 放映 视 闫 剂 录 到 DVD 或 和 其 上 城 到 WWeb 的 帮助 


屋 大 妆 忻 太 小 和 | 最 融 岳 组 {1440 x 1080) 


看 罗 使 用 党 制 的 计时 和 旁白 
来 录 市 性 何 计 时 或 荣 自 
十 时 和 将 白 


于 = pe | 


-I 
, l 


TE” 预 高 计时 和 这 二 


步骤 03 录制 幻灯 三 演示 。 弹 出 “录制 幻灯 片 演 示 ” 对 话 框 ，@@ 开 始 录 制 之 前 选择 想 要 录制 的 内 容 ， 这 里 勾 选 “幻灯 片 和 
动画 计时 ” 复 选 框 ， 全 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PL A 


灯 片 和 动画 计时 (DD) 


中 
| = 
"Oh 

时 


PFET 


步骤 04 ”开始 录制 幻灯 月 计时 。 进 入 幻灯 卢 放 映 状态 ， 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 在 其 中 显示 了 当前 约 灯 片 放映 的 时 间 ， 用 户 


可 以 使 用 前 面 学 习 幻灯 片 手动 控制 方法 来 进行 幻灯 卢 的 切换 、 跳 转 ， 并 将 演讲 者 的 操作 时 间 、 操 作 动作 完全 记录 下 来 ， 如 下 图 所 


个 \。 


站 


0:00:]2 


由 。 单 击 “ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 “下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 切 换 至 下 一 张 幻 灯 片 ， 继 续 录 
制 下 一 张 约 灯 卢 的 播放 时 间 。 


0 O00: 1/ (UL 人 LT / 


。 继续 录制 其 他 幻灯 刻 的 播放 时 间 ， 录 制 完 毕 后 将 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 纺 灯 片 放映 的 总 时 长 ， 询 
问 是 否 保 留 排 练 计 时 ， 蛙 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 蛙 击 “创建 视频 ”按钮 。 排 练 计时 录制 完毕 后 ， 返 回 “ 导 出 ”选项 面板 中 ， 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 


步骤 08 保存 视频 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 从 “地 址 栏 ”下 拉 列 表 中 选择 视频 的 保存 位 置 ， 人 设置 “保存 类 
型 ”为 “Windows Media 视 频 (*.wmv) ”， 如 下 右 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 分 ”按钮 。 


O16/9/19 171:39 


立 样 名 [Nj， 优 特 荣 2016 春 夏 新 最 发 布 ,wrmw 
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步骤 09 ”显示 制作 视频 进度 。 返 回 演示 文稿 中 ， 人 在 状态 栏 中 显示 将 演示 
演示 文稿 创建 为 视频 的 操作 。 


I 和 件 制 作 视 规 仿 符 莹 2016 春 量 新 胃 点 和 布 .wmv | 


步骤 10 ”查看 视频 文件 。 打 开 视 频 文件 所 在 的 文件 夹 ， 双 击 “ 优 特 莱 2016 春 在 新 品 友 布 .wmv”， 目 动 局 动 Windows 
Media Player 软 件 ， 播 放 已 经 创建 为 视频 的 演示 文稿 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


016 优 特 药 春 刻 此 扫 
本 加 网 


12.3.3 ”将 演示 文 往 亲 包 到 CD 


PowerPoint 2016 提 供 了 “打包 成 CD” 的 功能 ， 在 有 刻录 光驱 的 计算 机 上 可 以 方便 地 将 制作 的 演示 文稿 及 其 链接 的 各 种 媒 
体 文 件 一 次 性 打包 到 CD 上 ， 轻 松 实现 将 演示 文稿 分 友 或 转移 到 其 他 计算 机 上 进行 演示 的 目的 。 
号 ”原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx、 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .wmv 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 


步骤 01 蛙 击 “导出 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 中 的 演示 文稿 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 合 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “打包 成 CD” 按 钮 。@ 在 “导出 ”选项 面板 中 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 ， 全 在 展开 的 “将 演示 文稿 
打包 成 CD” 选 项 组 中 单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


导 中 
| 创建 PDF/XPS 文档 将 演示 义 称 打包 成 CD 


创建 一 个 包 | 以 便 其 他 人 可 以 在 文 合 数 计算 机 上 观看 此 演示 文 前 ， 


此 包 的 内 容 包 括 : 
a ”链接 或 说 入 项 目 ,例如 视频 ， 声 宪 和 字体 
| 添加 到 也 的 所 有 其他 文件 


步骤 03” 湛 加 要 打包 的 文件 。 弹 出 “打包 成 CD” 对 话 框 ，@ 在 “将 CD 命名 为 ”文本 框 中 输入 打包 后 的 文件 名 称 “ 优 特 莱 
2016 春 夏 新 品 友 布 ”， 合 若 还 需 添 加 要 打包 的 文件 ， 可 单 击 “ 汪 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 梅 组 党 示 文 入 复制 到 H+ 入 


步骤 04 ”选择 要 湛 加 的 文件 。 弹 出 “添加 文件 ”对 话 框 ，@ 从 “地 址 栏 ” 下 拉 列 表 中 选择 要 添加 文件 的 保存 位 置 ， 全 然后 
示 所 有 类 型 文件 ， 合 选择 要 湛 加 的 文件 ， 这 里 选择 “ 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .Wwmv”， 如 下 图 所 示 ， 选 定 后 单 击 “ 添 
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要 复制 的 文件 人 DD 


步骤 06 ”设置 打开 和 修改 演示 文 稳 的 密码 。 弹 出 “选项 ”对 话 框 ,为 了 增强 安全 性 和 保护 隐私 ， 可 设置 打开 和 修改 每 个 演 
示 文 稿 的 密码 。 人 @ 这 里 在 “打开 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 ”和 “修改 每 个 演示 文稿 时 所 用 密码 ”文本 框 中 输入 密 
码 “111111”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 包含 这 些 文 件 
aa 列表 中 ) 


= 和 = 了 二 [下 


步骤 07 重新 输入 打开 权限 密码 。 此 时 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 打开 权限 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 打开 
演示 文稿 的 密码 “111111”， 人 输入 元 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 重新 输入 修改 权限 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 修改 权限 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 修改 演示 
文稿 的 密码 “111111”， 人 输入 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


村 设 辣 忆 玉 入 克 不 旦 安全 功能 。 使 用 此 功能 ,能 防止 | 
比 文档 进行 误 编辑 ， 但 不 能 为 其 加 密 ， 因 而 生意 用 户 能 够 


步骤 09 ”复制 到 文件 来 。 返 回 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 ， 单 击 “ 复 制 到 文件 来” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 若 计算 机 直接 连接 了 CD 和 刻 
录 机 ， 且 放 入 了 CD 刻录 光盘 ， 则 单 击 “ 复 制 到 CD” 按 钮 ， 可 和 直接 将 演示 文稿 刻录 到 CD。 


(人 将 一 组 党 示 文稿 复制 到 i 算术 


要 复制 的 立 件 四 


的 ] 优 特 薪 2016 替 夏 新 唱 发 布 .pptx 
图 优 特 鞠 2016 春 夏 新 品 点 布 ,wmv 


删 队 (R) 


步骤 10 ”设置 保存 位 置 。 弹 出 “复制 到 文件 来 ”对 话 框 ，@ 在 “文件 夹 名 称 ” 


文本 框 中 输入 保存 打包 文件 的 文件 夹 名 称 ， 
例如 输入 “ 优 特 羔 2016 春 夏 新 品 友 布 ”， 全 藻 要 更 改 默 认 的 保 仓 位 置 ， 可 单 击 
保存 位 置 后 的 路 径 


浏览” 按钮， 在“ 位置 ”文本 框 中 显示 了 更 改 
于 ， 合 确认 保存 位 置 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 


步骤 11 确认 打包 演示 文稿 中 的 链接 文件 。 此 时 在 屏幕 上 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 ， 
件 ， 单 击 “ 是 ”按钮 。 


询问 用 户 是 否 要 在 包 中 包 合 链接 文 


(2) 您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ,因此 PowerPoint 会 梅 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 。 


是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 


步骤 12 ”显示 复制 文件 进 愿 。 弹 出 “正在 将 文件 复制 到 文件 夹 ” 提 示 框 并 复制 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


梅 CD 病名 为 (N):” 辣 款 区 稿 CD 


上 在 复制 CN 实例 工件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 优 特 某 2016 春 夏 新 品 上 发布 .pptx,. 


步骤 13 ”显示 打包 后 的 文件 夹 内 容 。 打 包 完 成 后 ， 目 动 打开 目标 文件 夹 ， 在 该 文件 夹 中 存放 了 打包 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


出 * 最 终 .，| 优 荣 竺 2016 夫 真 新 品 .，， 
组织 Y 包 伪 到 库 中 共 芭 新 夺 六 性 志 
部 入 
EE PresentationPackage 2016/9/20 12:07 
二 | AUTORUN.INEF 2016/9/20 12:07 


轴 下 载 


六 收藏 
国 | 点 面 


5 最近 旋 问 的 位 置 中 | 优 特 莱 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 2016/9/20 12:07 
加 优 符 巩 2016 帮 夏 新 品 发 布 ,wrv 2016/9/20 10:41 


到 DneDrive 


国库 


9 小 提示 : 打开 打包 后 的 演示 文稿 


如 果 用 户 需要 在 没有 安装 PowerPoint 程 序 的 计算 机 上 打开 演示 文稿 ， 可 首先 将 制作 完成 的 打包 文件 夹 复制 到 其 他 计算 机 上 ， 
然后 双击 该 文件 夹 中 的 “ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx ”文件 ， 同 样 可 以 打开 该 演示 文稿 。 


助跑 地 市 : 将 演示 文稿 @ 建 为 讲义 文稿 


将 演示 文稿 创建 为 可 在 Word 中 编辑 的 讲义 ， 有 利于 使 用 Word 设 置 讲 义 布局 、 设 置 格式 和 添加 其 他 内 容 ， 并 且 当 演示 文稿 
上 友 生 更 改 时 ， 会 目 动 更 新 讲义 中 的 幻灯 片 。 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 优 特 菜 2016 春 夏 新 品 发 布 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 幻 灯 片 1.docx 


步骤 01 蛙 击 “导出 ”命令 。@ 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 合 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ,全 在 “ 导 
出 ”选项 面板 中 单 击 “创建 讲义 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


区 人 台 片 放映 


步骤 02 ” 单 击 “创建 讲义 ”按钮 。 在 “人 在 Microsoft Word 中 创建 讲义 ”选项 组 中 单 击 “ 创 建 讲义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 站 L 和 
创建 PDF/XPS 文档 在 Microsoft Word 中 创建 讲义 
加 ” 格 人 区 刘 上 户 和 商 往 让 和 在 Word 区 本 中 
a 在 Word 中 篇 钼 内 容 和 设置 内 容 格式 
= 此 演示 文稿 发 生 更 改 计 ， 自 动 更 新 讲义 中 的 幻灯 片 


步骤 03 ”选择 Word 文 档 使 用 的 版 式 。 弹 出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ，@ 在 “Microsoft Word 使 用 的 版 式 ” 选 项 


组 中 选择 创建 讲义 的 版 式 ， 这 里 单 击 “ 空 行 在 幻灯 片 旁 ” 单 选 按钮 ， 铺 在 “将 幻灯 卢 添 加 到 Microsoft Word 文 档 ” 选 项 组 中 单 
击 “ 粘 贴 ” 单 选 按钮 ， 全 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 元 图 所 示 。 


j i 图 
加 i a 
| 四 1 上 “国有 下 而 
- Bd PS ET 
a a 
"Ld J 


:a 
- 
评 


站 室 行 在 多 灯 月 下 (的 


站 只 使 用 大 击 人) 


步骤 04 ” 盘 看 创建 的 讲义 。 系 统 目 动 局 动 Word 应 用 程序 创建 讲义 ， 根 据 演示 文 稿 中 的 幻灯 乒 排 列 顺序 ， 目 动 生 成 如 下 右 图 
所 示 的 表格 ， 并 在 表格 中 填 入 了 约 灯 卢 编 号 、 约 灯 瞩 内 容 及 空白 行 。 


| AaBl AaBbt = 


已 查找 ~ 
列 - 蔡 综 
辽 选择 


二 


创建 六 村 的 交 百 式 大 秽 ， 
它 嘻 辕 踪 密 的 县 体位 辕 或 快速 秘 动 肉 容 的 


好 方式 . 


要 开 说 ， 请 转 到 开 痛 " 迁 员 卡 ， 并 向 立 档 
中 的 标题 应 用 标题 样式 ， 


名 灯 片 2 


志 : 打 5 和 广播 商业 计划 书 


将 


同步 


商业 计划 书 是 一 份 全 方位 的 项 目 计划 ， 其 主要 用 途 是 违 区 给 投资 商 ， 以 便于 他 们 能 对 企业 或 项 目 做 出 评判 ， 从 而 使 企业 获得 
融资 。 本 实例 要 将 制作 好 的 商业 计划 书 演示 文 称 打 印 12 份 后 分 友 ， 同 时 要 将 其 友 布 为 广播 与 远程 客户 共享 。 下 面 将 结合 本 晶 所 
介绍 的 为 幻灯 片 添 加 页 眉 和 页 脚 、 选 择 打 ED 模式 和 打印 版 式 及 友 送 演示 文稿 等 知识 点 完成 本 实例 。 


时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 商 业 计 划 书 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “Fj” 命令。 打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 蛙 击 “ 打 Fj” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 划 灯 月 放映 


步骤 02 编辑 页 眉 和 页 脚 。 右 侧 可 预 哆 幻灯 片 ， 铬 对 预 宽 效果 不 满意 ， 可 适当 调整 。 接 着 为 幻灯 片 添加 页 眉 和 页 脚 ， 
在 “ 打 FD” 选 项 面板 中 单 击 “ 编 辑 页 眉 和 页 脚 ” 链 接 ， 如 下 图 所 示 。 


A 
打印 整 个 演示 文 入 


整 内 忒 大 | 片 
每 内 打 印 1 张 铝 烛 片 


步骤 03 ”添加 页 眉 和 页 脚 。 弹 出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 人 @ 义 选 “ 日 期 和 时 | 间 ” 复 选 框 ， 系 统 默认 选择 “ 目 动 更 新 ”并 在 
其 文本 框 内 填充 当前 日 期 ， 久 依次 勾 选 “幻灯 卢 编 号 ”“ 页 脚 ” 和 “标题 幻灯 片 中 不 显示 ” 复 选 枉 ， 并 在 “页 脚 ” 文 本 框 中 输入 
页 脚 内 容 ， 这 里 输入 “蛋糕 店 计 划 ”， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完毕 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 。 


幻灯 片 
多 灯 片 包 售 内 容 
[图 日 期 和 时 间 (D) 

入 自动 更 新 贞 
2016/9/20 


同名 灯 片 六 SIN) 
国 页 昌 虽 


Ee ( @ 勾 选 并 输入 ) 


图 标题 名 灯 片 中 不 旺 寺 (9) 


步骤 04 碍 看 添加 的 页 脚 效果 。 返 回 约 灯 片 中 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 ， 可 看 到 在 约 灯 及 的 页 脚 部 分 添加 了 所 设置 的 页 脚 内 
， 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 


荡 


王 先 生 原 来 是 一 名 小 学 教师 , 一些 
子 生 经 常 爱 买 小 坟 信 叱 ， 吃 不 卫生 
的 食品 会 影响 身体 健康 。 开 一 冢 蛋 
糕 店 的 念头 开始 萌芽 了 。 


剖 粒 店 计划 


步骤 05 ”输入 打印 份 数 。 在 “打印 ”选项 面板 中 的 “ 份 数 ” 数 值 框 中 输入 打印 的 份 数 ， 这 里 输入 “12”， 即 打印 12 份 ， 如 
下 左 图 所 示 。 


本 


步骤 06 ”选择 讲义 打印 。@ 单 击 “ 设 置 ”选项 组 中 “ 整 页 幻灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “2 张 幻 
灯 片 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 07 ”为 幻灯 卢 添 加 边框 和 根据 纸张 调整 大 小 。 在 上 一 步 展开 的 下 拉 列 表 中 勾 选 “ 约 灯 睛 加 框 ” 和 “根据 纸张 调整 大 
小 ” 复 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 6 张 水 平 


步 又 08 ”选择 打印 输出 模式 。 单 击 “ 设 置 ”选项 组 中 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 设置 打印 输出 模 


， 这 里 选择 “颜色 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


预 员 打印 效果 。 此 时 人 在“ 


打印 ”选项 面板 的 最 右 侧 显示 了 设置 元 毕 后 的 打印 效果 ， 如 下 中 图 所 示 。 


i 


步骤 10 ”开始 打包 。 预 唤 效 果 满 意 后 单 击 “ 打 Fj” 按钮 ， 开 始 打印 幻灯 片 ， 如 下 右 图 所 示 。 


IE 12 


‘4b 


© 


打印 机 


Send To OneNote 2016 


步骤 11 联机 演示 幻灯 片 。 接 下 来 将 联机 演示 幻灯 片 。 人 @ 首 先 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “共享 ” 命 
令 ， 和 在 “共享 ”选项 组 中 单 击 “ 联 机 演示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12 ” 单 击 “联机 演示 ”按钮 。 在 “联机 演示 ”选项 组 中 单 击 “联机 演示 ”按钮 ， 将 局 动 “ 联 机 演示 ”服务 ， 如 下 图 所 


力 


商业 计划 书 联 村 ,页 二 
MD = MR = PPT = PPT 201EMAN .. 通过 Office Presentation Service 沉 丰 


4 9 椒 于 村 安 半生 序 
z ”创建 一 个 尾 接 以 与 人 闪 茸 
直 ” 当 既 睹 机 讽 示 和 时， 本 用 狂 深 的 任何 人 履 可 以 观看 切 灯 片 放 隐 
可 ” 通 示 玄 稿 将 可 亿 下 载 


侣 下 魏 Microsolt 帐户 要 能 开 说 联 贡 村。 


茸 去 ' 联机 帝 示 "有 即 雪 直人 既 同 碍 以 下 条 葡 ， 


| 苑 许 远 程 得 在 者 下 载 此 :两 未 妆 稿 


到 


步骤 13 ”连接 广播 服务 。 在 接 下 来 的 界面 中 显示 了 连接 到 PowerPoint 联 机 演示 服务 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


联机 ; 潮 示 


连接 到 Office Presentation Service 


联机 二 六 入 : 39.096 


步骤 14 ”演示 文稿 。 连 接 成 功 后 在 “联机 演示 ”对 话 框 中 显示 共享 给 远程 查看 者 的 链接 地 址 。 可 以 复制 链接 ， 将 其 友 送 给 
远程 查看 者 。 若 要 和 直接 联机 演示 ， 单 击 “ 联 机 演示 ”对 话 框 中 的 “开始 演示 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


证 忌 埋 库 皇 


回 通过 电子 上 邮件 改道 .. 


步骤 15 ”放映 幻灯 厂 。 开 始 目 动 播 放 演 示 文 稿 ， 此 时 远程 的 客 尸 同样 可 以 看 到 幻灯 片 的 播放 效果 ， 单 击 “ 开 始 介绍 ”按钮 
便 进 入 下 一 页 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


蜀 业 1 计划 书 
抹 攻 后 - -一 9weet 


王强 、 吴 晓 东 、 王 志 鹏 、 张 俊 


束 联机 演示 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


ui 联机 演示 | 开始 ”插入 设计 
Em 9 辑 ) 监视 器 (M): 自动 
从 头 开 始 WE 对 用 演示 者 视图 
开始 四 


并 始 略 陕 妇 灶 片 


步骤 17 确认 结束 联机 演示 。 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 提 示 框 ， 直 接 单 击 “ 结 束 联机 演示 ”按钮 即 可 断 开 连接 ， 
下 图 所 示 。 


开始 介绍 b 


， 单 击 “ 联 机 演示 


组 中 的 “ 结 


如 


\ 若 释 续 柑 作 ， 音 看 此 联机 演示 文稿 的 所 有 人 员 都 将 被 断 开 连接 。 是 合 和 要 结 束 此 联机 演示 文稿 ? 


人 


第 13 芋 ”PowerPoint 高 级 功能 


在 掌握 了 PowerPoint 的 基本 操作 后 ， 本 章 将 讲解 共享 演示 文稿 供 多 人 同时 编辑 、 用 宏 实现 工作 自动 化 、 保 护 演示 文稿 等 高 
级 功能 . 


13.1 ”共享 演示 文稿 以 实现 多 人 同时 编辑 


前 一 草 中 介绍 了 共享 演示 文稿 的 儿 种 方法 ， 本 节 主 要 介绍 共享 演示 文稿 以 供 多 人 同时 编辑 。 


看” 原始 文件 ， 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 绩 效 管理 体系 方案 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 局 动 共享 功 能 。 件 人 在 资源 管理 器 地 址 栏 下 拉 列 表 中 选择 要 共享 的 文件 夹 所 在 位 置 ， 仿 选中 需 共享 的 文件 夹 ， 这 里 
选择 “方案 ”文件 夹 ， 和 全 在 荣 单 栏 中 执行 “共享 > 特定 用 户 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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2016/9/2 
2016/9/21 
2016/9/2’ 
-2016/9/2 
2016/9/2 


sh OneDrve 


喝 库 


步骤 02 ”选择 共享 用 户 。 弹 出 “文件 共享 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 要 与 其 共享 的 用 户 ” 文 本 框 中 选择 或 输入 要 共享 的 用 
户 ， 人 @ 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 要 与 其 共享 的 用 户 


键 和 名称， 然后 单 击 “ 头 加 ”， 或 者 单 击 箭头 查找 用 户 ， 


步骤 03 ”设置 共 训 用 户 权 限 。 此 时 在 该 对 话 框 的 列表 框 中 添加 了 上 一 步 中 输入 的 用 户 名 ， 人 @ 单 击 其 “权限 级 别 ” 栏 下 
方 “ 读 取 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 读 / 写 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 共 享 ” 按 钮 ， 片 刻 后 返回 “文件 共 
”对 话 框 ， 提 示 文 件 已 共享 ， 最 后 单 击 “完成 ”按钮 。 


刷 


选择 要 与 其 共享 的 用 户 


步骤 04 ”显示 共 亨 后 的 效果 。 返 回 共享 文件 保 仓 位 置 ， 全 选中 已 共享 的 文件 夹 ， 仿 此 时 态 栏 显示 文件 夹 处 于 共享 状态 ， 如 
下 图 所 示 。 其 他 用 户 束 可 以 通过 “网 上 邻居 ”来 打开 该 共享 文件 夹 ， 进 而 打开 里 面 的 演示 文稿 进行 编辑 ， 这 样 即 实现 了 多 人 同时 
编辑 的 目的 。 


4 3S) <* ;第 13 章 ， 原始 文件 
同 打 开 ”包含 到 库 中 vw ”共享 ” 电子 邮件 ”新建 文件 去 
修改 日 期 


2016/9/21 
2016/9/21 


2016/9/21 
中 | 异形 手表 展示 .pptx 2016/9/21 
自 | 招标 方案 ,pptx 2016/9/21 


13.2 ”审阅 演示 文稿 


批注 是 用 尸 对 演示 文稿 的 部 分 内 容 所 做 的 注释 ， 当 需要 对 内 容 进行 特殊 的 说 明 时 ， 葡 要 用 到 批注 。 修 订 是 指 记录 演示 文稿 中 


诸如 删除 、 插 入 或 其 他 编辑 操作 的 标记 。 局 用 此 功能 时 ， 作 者 或 审阅 者 的 每 一 次 插入 、 删 除 或 格式 更 改 操作 都 会 被 标记 出 来 。 当 
查看 修 tJ 时 ， 可 以 接受 或 拒绝 每 处 更 改 。 


13.2.1 “为 总 示 文 入 二 加 批注 


全 


办 公 时 经 单 遇 到 多 人 协作 完成 一 项 任务 的 情况 。 例 如 ， 一 人 篇 演示 文稿 可 能 会 有 多 人 进行 编辑 ， 这 时 插入 批注 是 一 个 好 办 


1 新 建 批注 


新 建 批注 的 方法 很 简单 ， 用 户 只 需 选 中 要 添加 批注 的 对 象 ， 然 后 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ” 


组 中 的 “批注 ”按钮 即 可 。 
时 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 绩 效 管理 体系 方案 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 批注 .pptx 


步 又 01 选择 要 新 建 批注 的 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 切 换 至 第 6 张力 灯 片 ， 全 选择 要 批注 的 对 象 ， 这 里 选择 “私人 绩效 ”， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 单 击 “新 建 批注 ”按钮 。 单 击 “ 审 疝 ” 选 项 下 下 “批注 ”组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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山 除 ”上 一 等 卜 一 条 


批 主 


步骤 03 ”输入 批注 内 容 。 此 时 弹出 “批注 ”任务 窗 格 ， 显 示 添 加 批注 者 的 个 人 信息 与 批注 的 添加 时 间 ， 人 @ 在 文本 框 内 输入 
要 对 批注 对 象 做 的 注释 ， 人 @ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 关 闭 任 务 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 批注 标记 。 此 时 在 幻灯 片 中 显示 了 批注 标记 ， 如 下 图 所 示 ， 表 明 该 处 有 批注 信息 。 


步 又 05 显示 批注 内 容 。 若 用 户 需 查看 批注 内 容 ， 可 单 击 标记 ， 如 下 图 所 示 ， 在 幻灯 片 右 侧 将 弹出 “批注 ”任务 窗 格 ,其 
会 显示 批注 的 具体 内 容 。 


步骤 06 为 其 他 内 容 进 行 批注 。 重 复 步 骤 01 ~ 步骤 03， 为 其 他 对 象 添加 批注 ， 批 注 完 毕 后 该 页 幻灯 睛 效果 如 下 图 所 示 。 用 
户 还 可 以 切换 至 其 他 幻灯 睛 中 添加 批注 。 


2 编辑 批注 


新 建 批注 后 ， 各 友 现 批注 的 内 容 不 正确 或 不 完整 ， 可 以 重新 展开 “批注 ”任务 窗 格 ， 然 后 对 批注 内 容 进行 编辑 。 


重 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 新 建 批注 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 批注 .pptx 


步骤 01 选中 要 编辑 的 批注 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 切 换 至 第 6 张 和 幻灯 片 中 ， 全 选中 要 更 改 的 批注 ， 这 里 选择 如 下 图 所 示 处 的 标 
记 。 


4zhang yajun 昨天 
| 建议 改 为 "个 人 绑 效 


3 删除 批注 


对 于 不 再 需要 的 批注 ， 用 户 可 将 其 删除 。 删 除 批注 最 简单 的 方法 为 选中 要 删除 的 批注 标记 ， 然 后 按 【Delete】 键 ; 或 者 选 
中 标记 后 右 击 ， 然 后 单 击 “ 删 除 批注 ”命令 ; 或 者 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “删除 ”按钮 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 批注 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 批 注 .pptx 


方法 1: 使 用 【Delete】 键 删除 


步骤 01 选择 要 删除 的 批注 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 切 换 至 第 6 张 和 幻灯 片 中 ， 全 选中 要 删除 的 批注 ， 即 单 击 其 标记 ， 如 下 左 图 所 
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万 法 2: 使 用 “删除 批注 ”命令 删除 


步骤 01 单 击 “ 删 除 批注 ”命令 。 和 选中 并 石 击 另 一 处 批注 ， 傅 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 批注 ”命令 ， 如 下 图 所 
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+ 新 建 批注 (M) 


步骤 02 ”显示 效果 。 执 行 命令 后 ， 所 选 的 批注 被 删除 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


方法 3: 使 用 “删除 ”选项 删除 


步骤 01 选择 需要 删除 的 批注 。 首 先 单 击 要 删除 的 批注 标记 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”删除 批注 。@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “删除 ”下 三 角 按钮 ， 人 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “市 
除 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 删除 当前 选中 的 批注 。 奋 单 击 “ 删 除 此 勾 灯 片 中 的 所 有 批注 和 墨迹 ”选项 ， 则 删除 选中 约 灯 片 中 的 
所 有 批注 ; 若 单 击 “ 删 除 此 演示 文稿 中 的 所 有 批注 和 墨迹 ”选项 ， 则 删除 演示 文稿 中 的 所 有 批注 。 


[DD) 


关 删除 此 幻灯 片 中 的 所 有 批注 和 是 迹 (A) 
为 ”删除 此 演示 文稿 中 的 所 有 批注 和 至 迹 (p) 


4 快速 查看 上 一 条 或 下 一 条 批注 


如 果 演 示 文 稿 中 的 幻灯 片 数 目 较 多 ， 逐 张 查 看 批注 信息 束 显 得 费时 和 费力 ，PowerPoint 提 供 了 快速 查看 上 一 条 或 下 一 条 批 
注 的 功能 。 


重 ”原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 新 建 批注 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 选择 约 灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 在 约 灯 片 浏览 窗 格 中 选中 第 一 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


Pr 


一 。 芒 是 则 十 性 是 虽 特 丰 击 
王 。 由 得 浊 量 击 姑 


步骤 02 ”选择 查看 下 一 条 批注 。 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “下 一 条 ”按钮 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 下 一 条 批注 。 此 时 自动 切换 至 第 6 张 筷 灯 片 中 ， 该 幻灯 片 中 的 第 一 个 批注 标记 被 选中 (选中 的 批注 标记 有 填充 
颜色 ) ,如 下 图 所 示 ， 同 时 批注 内 容 将 显示 在 幻灯 片 右 侧 的 “批注 ”任务 窗 格 中 。 


步骤 04 ”继续 显示 下 一 条 批注 。 继 续 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 连 续 单 击 三 次 后 ， 将 切换 至 第 10 张 幻灯 片 中 ， 显 示 此 幻灯 卢 的 
批注 信息 ， 如 下 图 所 示 。 小 提示 : 显示 和 隐藏 批注 标记 默认 情况 下 ， 只 要 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 了 批注 ， 其 批注 标记 都 是 显示 出 
来 的 ， 若 用 户 需 要 隐藏 演示 文稿 中 的 批注 标记 ， 可 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “显示 批注 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 取消 选择 “显示 标记 ”选项 ， 此 时 演示 文稿 中 所有 批注 标记 都 将 被 隐藏 起 来 ; 奋 想 再 次 显示 这 些 批注 ， 按 上 述 方法 ， 
使 “显示 标记 ” 呈 选 中 状态 即 可 。 


13.2.2 ”比较 演示 文稿 的 修 YJ 信 息 
使 用 PowerPoint 2016 中 的 合并 和 比较 功能 ， 可 以 比较 当前 演示 文稿 和 其 他 演示 文稿 ， 并 立即 组 合 这 些 演示 文稿 。 如 果 用 
户 与 他 人 共同 使 用 演示 文稿 ， 并 使 用 电子 邮件 和 网 络 共享 设备 与 他 人 交换 更 改 ， 此 功能 就 非常 有 用 。 
用 户 可 以 管理 和 选择 要 融入 到 最 终 演示 文稿 中 的 更 改 或 编辑 内 容 。 合 并 和 比较 功能 最 大 程度 地 减少 了 用 户 同步 同一 演示 文稿 
的 多 个 版 本 中 的 编辑 内 容 所 人 花费 的 时 间 。 
3 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 绩 效 管理 体系 方案 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 修订 .pptx 


步骤 01 局 动 比较 功能 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “比较 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 合并 的 演示 文稿 。 弹 出 “选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 文件 ”对 话 框 ，@ 用 户 可 以 从 “OneDrive” 中 找到 
其 他 用 户 共 享 的 该 演示 文稿 的 修订 版 本 ， 也 可 以 直接 在 地 址 栏 中 选择 保存 文档 的 本 地 位 置 ， 全 选择 要 合并 的 演示 文稿 ， 合 单 
击 “ 合 并 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”弹出 “修订 ”任务 窗 格 。 此 时 在 演示 文稿 中 弹出 “修订 ”任务 窗 格 ， 且 目 动 切换 全 “详细 信息 ”选项 卡 下 ， 显 示 
了 其 他 用 尸 对 该 演示 文稿 中 幻灯 片 所 做 的 修订 ， 如 下 左 图 所 示 。 


奢 TextBox 2791: 绩效 分 类 : 部 门 绩效 .… 
TextBox 2792: 潜 光 有 卫 过 合十 


| 访 TextBox 2793: 考 书 


步骤 04 日 击 修订 。 单 击 某 个 修订 ， 如 下 中 图 所 示 ， 此 时 在 幻灯 片 中 的 相应 位 置 将 展开 所 有 更 改 内 容 的 详细 信息 。 


a \ extBox 2791: 壮 洲 分 类 : 
| 访 TextBox 2792: 绩效 


| 这 TextBox 2793: 考核 对 


步骤 05 ”接受 修订 。 若 要 接受 某 项 修订 ， 则 勾 选 前 面 的 复 选 框 即 可 。 例 如 勾 选 “插入 个 ”和 “删除 私 “” 复 选 框 ， 
在 修订 内 容 后 面 的 括号 中 显示 了 修订 人 的 信息 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 06 坦 看 接受 的 修订 。 此 时 ， 该 幻灯 请 中 的 “私人 绩效 ”被 更 改 为 了 “个 人 绩效 ”， 效 果 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 07 蛙 击 “接受 修 iJ ”选项 。 接 受 修订 的 另 一 种 方法 是 ， 人 @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “接受 ”下 三 角 按 
钮 ， 艰 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “接受 修订 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


接受 对 此 幻灯 片 所 做 的 所 有 更 改 (S) 
接受 对 当前 演示 文稿 所 做 的 所 有 更 改 (P) 


步骤 08 碍 看 下 一 条 修订 。 各 需要 碍 看 下 一 条 修订 信息 ， 可 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “下 一 条 ”按钮 ， 如 下 
石 图 所 示 。 


步骤 09 ”接受 修订 的 所 有 内 容 。 单 击 D 图 标 ， 此 时 将 显示 修订 的 内 容 和 修订 人 名 称 ， 若 对 修订 后 的 所 有 内 容 均 无 异议 ， 则 勾 
选 “全 部 更 改 为 ” 复 选 框 ， 接 受 修订 ， 如 下 图 所 示 。 


国 国 必 回 播 和 "期 " (zhang yajun) 
回 删除 "其 " (zhang yajun) 


步骤 10 ” 碍 看 接受 修订 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 幻灯 片 中 的 “考核 其 ” 变 为 “考核 期 ”， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 关闭“ 修订 ”任务 窗 格 。 在 查看 完 所 有 修订 后 ， 需 关闭 “修订 ”任务 窗 格 时 ， 可 以 直接 单 击 “ 修 订 ” 任 务 窗 格 右 
上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 也 可 以 单 击 “ 审 疝 ” 选 项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “审阅 窗 格 ”按钮 ， 取 消 选 中 状态 即 可 天 闭 “修订 ”任务 窗 
格 ， 如 下 图 所 示 。 


VY 告诉 我 你 想 要 做 什么 


名 位 ~ 洒 这 


步骤 12 ”结束 审 疝 。 对 所 有 修订 都 审阅 完毕 后 ， 单 击 “ 审 疝 ” 选 项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “结束 审 疯 ”按钮 ， 即 可 结束 审 
阅 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”确认 结束 审阅 。 此 时 将 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 ， 询 问 用 户 是 否 确定 结束 对 该 演示 文稿 的 审阅 操作 ， 如 确定 结 
束 ， 则 单 击 “ 是 ”按钮 。 


?| 是 合 确定 要 结束 对 ”绩效 管理 体系 方案 .pptx 的 审阅 这 将 结束 此 审阅 ,并且 所 做 的 任何 未 应 用 的 更 改 都 将 放弃 。 


步骤 14 ”显示 合并 修订 的 最 终 效果 。 对 文稿 中 的 所 有 修订 进行 审阅 合并 后 的 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 


\ 司 总 经 理 
# 考核 明 休 但、 停 
职 意 半数 时 间 以 
上 春 


助跑 地 市 : 更 改 个 人 信息 


用 户 新 建 批 注 时 可 以 友 现 在 批注 文本 框 中 会 显示 批注 者 的 姓名 ， 这 是 为 了 方便 多 人 同时 编辑 一 份 演 示 文 稿 时 识别 对 方 的 身 
份 ， 而 很 多 时 候 默 认 的 用 户 名 不 便于 识别 ， 此 时 残 需 要 更 改 个 人 信息 。 


号 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 新 建 批注 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 


> | 
二 
oo 


步骤 02 ”设置 个 人 信息 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 全 切换 至 “ 音 规 ”选项 卡 下 ， 邹 企 “ 对 Microsoft Office 进 行 
个 性 化 设置 ”选项 组 中 更 改 用 户 名 和 缩写 ， 这 里 输入 用 户 名 为 “ 张 俊 ”， 缩 写 为 “ZJ” ， 如 下 中 图 所 示 。 
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步骤 03 ”新 建 批注 查看 个 人 信息 。 为 幻灯 请 中 的 任意 对 象 添 加 批注 ， 此 时 可 以 看 到 批注 框 中 的 用 户 名 更 改 为 了 “ 张 俊 ”， 
如 下 右 图 所 示 。 


13.3 ”保护 演示 文稿 
PowerPoint 2016 提 供 了 3 种 常用 的 设置 演示 文稿 安全 性 的 方法 : 将 演示 文稿 标记 为 最 终 状态 、 用 密码 对 演示 文稿 进行 加 密 
和 按 人 员 限制 权限 。 本 节 将 介绍 标记 为 最 终 状态 和 用 密码 加 密 保护 文稿 的 具体 操作 过 程 。 


13.3.1 ”将 疼 示 文 往 标 记 力 最 终 状 仿 


为 了 禁止 他 人 对 演示 文稿 进行 编辑 修改 或 审阅 批注 ， 可 以 使 用 “标记 为 最 终 状 态 ” 功 能 将 演示 文稿 设置 为 最 终 状 态 。 在 该 状 
人 态 下 ， 将 无 法 对 演示 文稿 的 内 容 进行 编辑 。 


号 原始 文件 ， 干 载 资 夺 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 农 家 乐 商业 推广 前 景 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 标 记 为 最 终 状态 .pptx 


步骤 01 局 动 标记 为 最 终 状 态 功能 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ,全 在 “ 信 
选项 面板 中 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 有 菜单 中 选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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el 


将 示 广 稿 


做 的 思 改 炎 型 。 


让 读者 知 晓 注 示 文稿 最 终 版 


本 ， 并 梅 其 设 为 只 读 ， | 
用 寮 码 进行 加 守旧 总 且 是 侣 包含: 
稀 要 求 提供 窑 码 才能 打开 此 注 却 【信息 和 城 英 图 像 数据 
文稿 
步骤 02 ”提示 演示 文稿 将 被 保存 。 此 时 将 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 用 户 “ 该 演示 文稿 将 先 被 标记 为 最 终 版 本 ， 然 后 保存 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”提示 已 经 被 标记 为 最 终 状 态 。 保 存 后 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 “ 此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表 示 已 完成 编辑 ， 这 
是 文档 的 最 终 版 本 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


如 蛙 交 档 赎 结 4Q 为 最 终 状 本， 刚 读 态 屋 性 梅 误 置 ,条 " 量 纤 杖 杰 ”， 和 沉 申 昔 二 和 村 对 性 iC。 
吉 音 杖 过 芒 中 品 东 标记 鸭 是 斤 状 去 旬 标 ， 刚 可 酶 十 立 档 已 林口 为 是 斤 状 赤 


四 不 本 时 此 薄 明 [0 


农家 朱 商 业 推 | 有 剧 朋 


步骤 04 ”更改 标记 为 最 终 状 态 的 演示 文 稳 。 返 回 到 演示 文稿 中 ，@ 此 时 将 显示 “标记 为 最 终 状态 ”的 黄色 底 色 提示 信息 ， 
表示 坟 演 示 文 往 已 被 标记 为 最 终 状 态 。 佑 再 对 演示 文稿 进行 编辑 操作 ， 如 选中 标题 占 位 待 ， 然 后 按 下 【Delete】 键 试图 将 其 
删除 ， 会 友 现 已 经 不 能 完成 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


2 


13.3.2 用 密码 对 演示 文 稳 进 行 加 密 


如 果 演 示 文 稿 中 有 机 密 信息 ， 则 需要 对 其 进行 加 密 ， 他 人 只 有 输入 了 正确 密码 才能 打开 加 密 后 的 演示 文 稳 。 用 密码 对 演示 文 


| 


稿 进行 加 密 的 方法 有 两 种 ， 下 面 分 别 进行 介绍 。 


> 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 农 家 乐 商业 推广 前 景 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 加 密 演 示 文 稿 .pptx、 加 密 演 示 文 稿 1.pptx 


一 :一 


万 法 1: 在 “信息 ”选项 面板 中 执行 加 密 操作 
”命令 , 如 在 “ 信 


局 动用 密码 加 密 功 能 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 信 息 
“用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


息 ” 选 项 面板 中 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 


农家 乐 商业 推广 前 景 


揽 面 > 办 公 软 件 升 级 = PPT = PPT 2016 从 入 门 型 上 隧 通 > 实例 灾 件 = 第 13 章 


a 生起 为 导 终 枯 态 ( 
本 和 将 其 认 轴 只 旋 、 
用 密码 进行 加 密 (E) 个 
ee 


步骤 02 输入 密码 。 弹 出 “加 密 文档 ”对 话 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 例 如 输入 “123”， 人 @ 输 入 完毕 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”确认 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 设置 的 密码 “123”， 人 输入 元 毕 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”打开 加 密 的 演示 文稿 。 天 闭 加 密 的 演示 文 稳 ， 再 次 打开 时 ， 将 弹出 “密码 ”对 话 框 ，@ 输 入 正确 的 密码 ， 人 @ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 后 方 能 打开 演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 


方法 2: 在 “另存 为 ”演示 文稿 时 执行 加 密 操作 


步骤 01 启动 另存 为 功能 。 打 开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ，@ 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “另存 为 ”命令 ，@ 单 击 “ 另 存 
为 ”选项 面板 中 的 “浏览 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


另存 为 


OneDrive 


步骤 02 ”选择 另存 为 地 址 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 从 地 址 栏 中 选择 文稿 保存 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 保 
存 的 名 称 “ 加 密 演示 文稿 1”， 如 下 图 所 示 。 


名 称 
中 | 编辑 批注 ,pptx 2016/9/22 10:13 
标记 为 最 覆 妆 志 ,pptx 2016/9/22 13:55 


ge 合并 修订 ,pptx 2016/9/22 11:28 
由 | 加 密 演 示 文 稿 ,pptx 2016/9/22 14:01 
中 | 删除 批注 .pptx 2016/9/22 10:20 
中 | 新 建 批注 .pptx 2016/9/22 10:14 


史 | 


步骤 03 单 击 “ 单 规 选项 ”选项 。 和 全 在 “另存 为 ”对 话 框 的 右 下 角 单 击 “ 工 具 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 从 展开 的 列表 中 单 
击 “ 常 规 选项 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


dr | 合并 修订 .pptx 2016/9/22 11:28 Micro 

中 加 密 演 示 文 稿 .pptx 2016/9/22 14:01 Micro 

日 站 加 密 注 示 文 稿 1.pptx 2016/9/22 14:05 Micro 
2016/9/2210:20 Micro ~ 


步骤 04 ”设置 打开 和 修改 权限 密码 。 弹 出 “常规 选项 ”对 话 框 ，@ 在 “打开 权限 密码 ”文本 框 中 输入 打开 演示 文稿 时 的 密 
码 ， 例 如 输入 “123”， 全 在 “修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 修改 演示 文稿 时 的 密码 ， 例 如 输入 “456”， 如 下 右 图 所 示 。 输 入 
元 毕 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


MY] 保存 时 自动 删除 在 该 文件 中 创建 的 个 人 信息 (R) 


调整 安全 级 别 以 打开 可 能 包含 声 病 毒 的 文件 ，; 
任 的 宏 创 建 者 姓名 。 


码 “123”， 人 输入 元 毕 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”确认 修改 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 修改 演示 文稿 密 
码 “456”， 人 输入 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”打开 加 密 的 演示 文稿。 天 闭 加 密 的 演示 文稿 ， 当 再 次 打开 时 ， 将 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 人 @ 输 入 正确 的 打开 演示 文 
稿 密码 ， 合 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ” 物 入 修改 演示 文 入 密码 。 弹 出 “密码 ”对 话 框 ,只 有 在 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 的 修改 演示 文稿 密码 ， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 方 能 完整 地 打开 演示 文稿 。 名 不 知道 修改 权限 密码 ， 也 可 单 击 “ 只 读 ” 按 钮 ， 此 时 打开 的 演示 文稿 为 只 读 状 
不 能 对 其 进行 编辑 和 修改 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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13.4 使 用 安 完 成 重复 任务 批 处 理 


如 果 希 望 在 PowerPoint 2016 中 重复 进行 某 项 工作 ， 可 以 利用 “ 宏 ” 功 能 使 这 项 工作 目 动 执行 。 大 就 是 将 一 系列 的 操作 指 


令 组 合 在 一 起 ， 形 成 一 个 命令 ， 从 而 实现 任务 执行 自动 化 的 一 种 方法 。 创 建 并 执行 一 个 罕 ， 可 以 蔡 代 人 工 进行 一 系列 费时 而 重复 
的 操作 。 


13.4.1 创建 宏 


在 PowerPoint 2016 中 符 要 创建 安 ， 首 先 需 要 将 “ 开 上 友 工 具 ” 标 签 显示 出 来 ， 然 后 设置 要 创建 安 的 名 称 ， 打 开 VBA 编 辑 
器 ， 输 入 宏 代码 即 可 。 
昧 ”原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 农 家 乐 商 业 推 广 前 景 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 创 建安.pptm 


步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”切换 选项 卡 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 切 换 至 “ 自 定 义 功 能 区 ”选项 卡 
下 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 目 定 义 功 能 区 。 在 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 卡 下 的 “ 目 定 义 功能 区 ”列表 框 中 勾 选 “ 开 有 太 工 具 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 


自 定 尽 功 能 区 (B): 避 


步骤 04 局 动 安 功能。 什 切 损人 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 ， 急 单 击 “ 人 代码” 组 中 的 “ 安 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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erPoint COM jn 载 项 
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步骤 05 ”设置 安 的 名 称 。 弹 出 “ 安 ” 对 话 框 ， 全 在 “ 安 名 ”文本 框 中 输入 安 的 名 称 ， 这 里 输入 “格式 化 标题 ”， 龟 输入 完 
毕 后 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 步 执行 (G) | 


SB 


步骤 06 ”录入 安 代码 。 打 开 VBA 编 辑 器 ， 录 入 安 代 码 ， 如 下 图 所 示 。 录 入 完毕 后 天 闭 访 窗口 即 可 。 
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i 植 块 1 ith AetiwveWirdow. Selection. ShapeRanee. TextFrame. TextRharnee 
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步骤 07 保存 演示 文稿 。 宏 创建 好 后 ， 保 存 时 需 设 置 对 应 的 保存 格式 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 然 后 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 
存 为 ”命令 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 杠 。@ 在 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 “文件 名 ”为 “创建 实 ”， 人 @ 设 置 “ 保 存 类 型 ”为 “启用 宏 
的 PowerPoint 演 示 文 稿 (*.pptm) ”， 如 下 图 所 示 。 


这 有 与 搜索 条 忻 匹 怒 的 项 。 


= CFD EE 


标记 : 添加 标 


步骤 08 确认 保 仓 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 提 示 杠 ， 提 示 文 档 的 部 分 内 容 可 能 包含 文档 检查 
器 无 法 删除 的 个 人 信息 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 包含 宏 的 文件 保存 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


13.4.2 ”编辑 宏 


妆 实 际 上 是 由 一 些 VBA 命 令 代码 组 成 的 。 对 于 熟悉 VB 语言 的 用 户 ， 可 以 在 VBA 编 辑 器 中 打开 安 并 对 其 代码 进行 修改 。 


人 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 宏 .pptm 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 妆 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 全 切换 至 “ 开 友 工具 ”选项 卡 下 ， 负 单 击 “ 人 代码” 组 中 的 “ 安 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 
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步骤 02 局 动 编辑 磋 功 能 。 弹 出 “大 ”对 话 框 ， 人 @@ 选 中 需要 编辑 的 实名 ， 这 里 选择 “格式 化 标题 ”， 合 单 击 “编辑 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”编辑 妆 。 打 开 VBA 编 辑 器 ， 将 插入 点 定位 在 右 侧 的 编辑 窗口 中 ， 可 更 改 安 代 码 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 去 ,pptm [设计 | 


文件 四” 编辑 {视图 VW) 插入 四 ”格式 (D) ”调试 (D) 运行 RR) 工具 中 。 外 接 程序 向。 北口 
撮 | 呈 让 na 朋 | 车 辐 兴 |@ | 行 8., 列 10 


sub 标题 格式 化 癌 
tl dy Selectiorn, Shapeharnee TextFrame, Texthanee, Select 
= ve 模块 1 Pith hetiwveRlndos, Selectlon, Shapelanee, TexwtFyr ame, Texthanee 
Font, Italie = True 
.Font. Size = dB 
.Font, Bold = True 
,Font Color = ReB 0, 138, 245) 
End With 
End Sub 


13.4.3 ”运行 安 


安 创建 好 后 ， 束 可 以 运行 安 了 。 例 如 ， 要 运行 创建 的 “格式 化 标题 ” 安 ， 可 以 按照 以 下 步骤 进行 操作 。 


号” 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 宏 .pptm 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 执 行 宏 .pptm 


步骤 01 局 用 内 容 。 打 开 原 始 文 件 ， 将 会 出 现 “ 安 全 警告 ”信息 ， 单 击 “ 局 用 内 容 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 执行 下 的 对 象 。@ 切 换 人 至 第 3 张 和 幻灯 片 中 ， 全 选择 幻灯 片 中 要 执行 宕 的 对 象 ， 这 里 选择 标题 所 在 占 位 符 ， 如 
下 图 所 示 。 


中 | 
’ 
oo 


步骤 03 ”局 动 大 功能。 


在 “ 开 友 工具 " 


CE 
工人 全 


选项 卡 下 单 击 “代码 ”组 中 的 “ 宏 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint COM 加 载 项 四 装束 
加 载 项 四 昌国 国 虽 必 


“ 安 ” 对 话 框 ， 


加 载 项 控件 


四 选择 要 运行 的 大 名 ， 这 里 选择 “格式 化 标题 ”， 仿 单 击 “ 运 行 ”按钮 ， 如 下 图 所 


步骤 05 ”执行 安 后 的 效果 。 返 回 约 灯 片 中 ， 此 时 可 以 看 到 选中 的 标题 点 位 符 中 文本 格式 的 更 改 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”对 其 他 幻灯 片 标题 执行 安 。 按 照 上 述 广 法， 切换 至 其 他 幻灯 片 中 ， 选 中 标题 占 位 符 ， 并 打开 “ 安 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 运 行 ” 按 钮 ， 执 行 安 。 下 图 所 示 为 对 第 5 张 幻 灯 片 中 的 标题 执行 安 后 的 结果 。 


和 司 统 衣 家 划 , 绎 世 


和 匡 本 中 | 作 ， 美 尾 


9 小 提示 : 安安 全 性 


在 执行 宏 之 前 ， 若 用 户 需 要 设置 宏 的 安全 性 ， 可 在 “开发 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 代 码 ” 组 中 的 “ 宏 安 全 性 ”按钮 ， 将 弹 
出 “信任 中 心 ” 对 话 框 ， 在 “ 宏 设 置 ” 选 项 卡 下 可 以 看 到 系统 的 几 种 宏 安 全 等 级 ， 默 认 选 中 的 是 “禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 ”， 
用 户 可 根据 上 自己 的 需求 选择 不 同 的 宏 安 全 等 级 


同步 实践 : 使 用 第 三 万 软件 助 你 一 臂 之 力 


在 使 用 和 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ，PowerPoint 的 第 三 方 软件 起 到 了 十 分 重要 的 作用 。 其 中 ，Swiff Chart Pro 软 件 可 以 让 图 
表 动 起 来 。 它 可 以 根据 输入 的 数据 ， 或 直接 导入 CSV、XLS、TXT 文 件 中 的 数据 ， 动 态 绘 制 出 各 种 常见 的 统计 图 表 ， 如 条 形 图 、 
饼 图 、 折 线 图 等 ， 最 后 还 可 将 统计 图 表 输 出 为 SWF 格 式 。 下 面 简 单 介绍 使 用 Swiff Chart Pro 软 件 根据 现 有 数据 创建 图 表 ， 并 将 
其 导出 为 Flash 文 件 的 具体 操作 。 


D4 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 数 码 产 品 网 购 交 易 额 .txt 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 网 购 交 易 额 .swf 


步骤 01 单 击 “ 新 建 图 表 向 导 ” 按 钮 。 安 装 好 Swiff Chart Pro 软 件 后 将 其 启动 。 若 要 新 建 图 表 ， 直 接 单 击 “开始 ”选项 面 
板 中 的 “新 建 图表 向 导 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Si Chart 3 Pr 


| 打开 现 有 工程 
了 各 数据 和 图 


新 建 图 表 向 导 
长 这 个 核 思 葡 打开 新 建 图 志向 号 创建 新 图 去 . 


轩 打开 抑 例 。 
比较 志 业 版 与 标准 版 的 差异 a 


步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “新 建 图 表 向 导 ” 对 话 框 ， 并 进入 “图 表 类 型 ”选项 面板 ， 人 @ 在 “图 表 类 型 ”列表 框 中 单 
击 “ 柱 形 图 ”选项 ， 信 在 “图 表 子 类 型 ”列表 框 中 单 击 需要 的 子 图 表 类 型 ，3 最 后 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图表 类 型 
人 造 择 要 创建 乓 国志 党 型 ， 
图 去 兴 型 


国志 :时 前 据 


Dit isey 


-| 广 快 性 形 图 ， 比 统 相 交 于 洪 弄 和 目的 娄 前 去 小 . 


取消 (GO | < 上 -£6 [EE RF) 


步骤 03 ”选择 图 表 源 数据 。 切 换 至 “图 表 源 数据 ”选项 面板 中 ，@ 蛙 击 “ 从 文件 导入 数据 ” 单 选 授 钮 ， 合 蛙 击 “浏览 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 源 数据 
指定 B 建 图 甫 时 所 用 数据 原 昌 4 缮 折 . 


步骤 04 ”选择 现 有 数据 文件 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 范围 ”下 拉 列 表 中 选择 源 数据 文件 所 在 的 位 置 ， 全 选择 源 
数据 文件 ， 如 “数码 严 品 网 购 交 易 额 .txt” 文 件 ， 合 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| FF 图 > 


修改 日 期 
2016/9/21 17:37 


2016/10/17 13:23 


本 | 


[3 
文件 名 呈现 疡 品 网 网 交易 蜂 .txt 


步骤 05 ”确认 源 数 据 。 返 回 “ 新 建 图表 向 导 ” 对 话 框 中 ， 在 “从 文件 导入 数据 ”日 选 授 钮 下 万 的 文本 框 中 显示 了 选中 的 源 
数据 文件 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


指定 创建 图 过 时 所 用 数 棋 源 的 来 源 . 


' 手动 检 入 数据 (E) 
选择 这 项 网 可 从 Excel 工作 表 县 制 / 档 吓 厚 提 或 手动 甬 A. 


* 只 交 件 号 入 数据 中 
迁 择 王 砚 刚 可 由 Excal 妆 件 或 区 本 世 件 守信 于 据 BB 峙 新 园 表 ， 


步骤 06 ”设置 源 数据 参数 。 进 入 “ 源 数 据 参数 ”选项 面板 ，@ 在 “分 隔 符 ”选项 组 中 ， 勾 选 “ 空 格 ” 复 选 框 ,全 在 “系列 
位 于 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 行 ” 选 项 ， 青 勾 选 “第 一 行为 类 别 ” 和 “系列 名 称 在 首 列 ” 复 选 框 ， 此 时 在 “工作 表 预 兄 ” 列 表 框 中 可 
以 看 到 源 数据 什 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 图 表 的 简单 创建 。 


号 入 疤 素 数据 
保定 融 据 所 含 的 分 陨 愉 . 您 可 在 工作 表 预 点 中 查看 如 本 的 中 果 . 


图 表 疡 数据 


站 政 据 佛 数 


网 网 交易 医 ( 亿 元 ) 
|1380 


9 小 提示 : 手动 输入 数据 


在 “新 建 图 表 向 导 ” ”对话 框 中 的 “图 表 源 数据 ”选项 面板 中 ， 可 以 单 击 “ 手 动 输入 数据 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 


钮 ， 进 入 “手动 输入 数据 ”面板 ， 在 表格 中 可 以 根据 需要 输入 图 表 的 源 数 据 ， 并 可 以 使 用 名 "四 * 句 名目 0 a 工具 栏 中 的 按钮 ， 
设置 图 表 源 数据 标题 行 或 标题 列 、 系 列 位 于 行 或 列 等 等 。 


步骤 07 编辑 图 表 源 数据 。 此 时 在 窗口 中 创建 了 图 表 1， 并 上 自动 切换 至 “数据 ”选项 面板 中 ， 用 尸 可 以 单 击 并 修改 工作 表 中 
的 数据 ， 如 选中 并 删除 第 一 列 数 据 中 的 左 括 号 ， 如 下 图 所 示 。 


图 、 (C) 格 坊 (F) 窗口 (W) 帮助 (H) 
< 


开始 系列 
习 编 辑 工作 去 、 
(人 元 ) 


JU 
500 


桥 式 (月 ”窗口 (W) 帮助 (H) 


开始 | 类 据 样式 床下 ” 选 页 。 导出 
国 编辑 工作 表 


网 购 交 易 客 【 亿 元 ) 
2010 年 380 
2011 年 600 
2012 手 920 
2013 年 1800 
[ea 03 
| 3000 


步骤 09 ”选择 图 表 样 式 。 若 要 更 改 现 有 图 表 的 样式 ，@ 单 击 “ 样 式 ” 按 钮 ,切换 至 “图 表 样 式 ” 选 项 面板 中 ， 全 在 “选择 


样式 ”组 中 单 击 需要 的 图 表 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


LLLLLLI 


步骤 10 ” 蛙 击 “更 改 颜 色 与 效果 ”链接 。 接 着 ， 人 @ 单 击 “ 系 列 ” 按 钮 切换 至 “系列 设置 ” 选 


项 面板 ， 龟 单 击 要 改变 颜色 
与 效果 的 数据 系列 ， 如 “2010 年 ”， 绸 单 击 “ 更 改 颜 色 与 效果 ”链接 ， 如 石 图 所 示 。 


Swiff Chart Pro - 2 


啊 轩 怀 记 - - 。 
数据 系列 格式 . . . 
更 改 数据 系列 业 型 . 号 可 


步骤 11 更 改 图 案 填 充 、 边 框 和 效果 。 弹 出 “数据 系列 格式 : 2010 年 ”对 话 框 ，@ 在 “图 案 ” 
色 ， 全 设置 边框 宽 为 4.5 像 素 ， 合 设置 效果 颜色 为 浅 绿色 ， 如 下 左 图 所 示 。 


Nf 


本案 | 轴 | 数据 标签 | 系列 次 序 | j 


步骤 12 ”设置 数据 标签 内 容 。@ 单 击 “ 数 据 标签 ”标签 ,切换 至 “数据 标签 ”选项 卡 
“ 值 ” 和 “系列 名 ” 复 选 框 ， 如 下 中 图 所 示 。 


下 人 @ 在 “标签 包含 ” 


选项 组 中 勾 


| = 一 FE 


分 隔 符 (E): |; "| 


显示 (H 上 | 所 有 * | 并 标 戎 过 时 显示 标 葵 
| ”数值 娄 量 齐 于 标签 (U): | 


步骤 13 ”设置 数据 系列 大 小 。@ 单 击 “ 选 项 ”标签 ,切换 至 “选项 ”选项 卡 下 ， 信 在 “大 小 ”选项 组 中 的 “ 重 革 ”数值 框 
中 输入 “20%”， 如 下 右 图 所 示 ， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


f” 夫 亚 (5) 
三 100% 堆 和 


| 而 色 随 受 量 训 化 (V] 


图 闻 
Y 显示 图 便 关 哈 词 (L) 


步骤 14 ”显示 数据 标签 并 更 改 数字 格式 。 各 要 更 改 数字 格式 ， 全 在 “数据 标签 选 项 ”选项 组 中 勾 选 “显示 数据 标 尝 ” 复 选 
框 ， 全 单 击 “ 数 字 格 式 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


更 疏 数 据 系列 类 型 . . . 


数据 标签 选项 


显示 数据 标签 
数字 格 卉 h 


边框 与 底 绞 . . . 
标签 字体 
标签 对 齐 方式 . . . 


选择 样式 


步骤 15 ”设置 数字 格式 为 数字 。 弹 出 “数据 标签 格式 : 2010 年 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “数字 ”选项 卡 下 ， 信 在 “分 类 ”列表 
框 中 单 击 “ 数 字 ” 选项， 保持 右 侧 的 “小 数位 ”默认 值 “2” 不 变 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


炒 据 标签 | 字体 ( 数字 】 


小 数位 (D): | 2 
IY 使 用 千 分 位 (U) 
厂 前 缀 :| 
[JE 


步骤 16 早 击 “编辑 坐标 轴 ” 链 接 。 若 要 更 改 图 表 的 坐标 轴 ， 蛙 击 “ 选 项 ”按钮 切换 至 “图 表 选 项 ”选项 面板 ,在 “版 面 
选项 ”选项 组 中 单 击 “编辑 坐标 轴 ” 链 接 ， 如 下 左 图 所 示 。 


常规 选项 
更 改 图 表 类 型 . .. 
动画 . . - 
调整 图 表 大 小 . - . 


版 面 选项 
回 编辑 图 例 
编辑 图 表 标 杜 
编辑 兴 标 抽 


步骤 17 单 击 “编辑 坚 轴 ”链接 。 切 损人 全 “坐标 轴 选 项 ”选项 面板 中 ， 单 击 “ 编 辑 坚 轴 ” 链接 ， 如 下 中 图 所 示 。 


编辑 横 灿 


3 浙 辑 辅 怖 币 
编辑 竖 直 


步骤 18 蛙 击 “编辑 轴 刻 度 ” 链 接 。 切 换 至 “ 坚 轴 选项 ”选项 面板 中 ， 若 要 更 改 轴 刻 度 ， 单 击 “ 编 辑 轴 刻度 ”链接 ， 如 下 
石 图 所 示 。 


更 陈 灿 者 色 . . . 


更 改 轴 标 签字 体 与 颜色 . - . 
编辑 轴 标 签 对 齐 方式 . - - 

篇 辑 抽 标 签 边框 与 底 纹 . . - 

编辑 轴 标 签 数 字 格 式 . - . 


铺 标 题 入 


步骤 19 ”设置 坚 轴 的 刻度 值 。 弹 出 “ 轴 格 式 - 竖 轴 ”对 话 框 ,在 “刻度 ”选项 卡 下 ， 人 @ 义 选 “最 小 刻度 ” “最 大 刻度 ” 


刻度 单位 ” 复 选 框 ， 全 设置 最 小 刻度 值 为 200， 最 大 刻度 值 为 3500， 主 刻度 单位 为 500， 如 下 左 图 所 示 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 


定 ” 按 钮 即 可 。 


刻度 | 数字 | 字体 | 对 齐 方式 | 边 本 


值 (Y) 轴 刻 度 
"1 最 小 刻度 (Nj): 
反 最 大 刻度 (X): 
扫 主 刻度 
厂 其 他 击 相 交 于 (Cc) 


|| 


步骤 20 ”删除 图 例 。 返 回 “ 图 表 选 项 ”面板 ， 用 尸 可 以 根据 需要 在 “版 面 选项 ”选项 组 中 单 击 “ 编 辑 图 例 ” 链 接 ， 进 
入 “图 例 选项 ”选项 面板 ， 取 消 勾 选 “显示 图 例 ” 复 选 框 ， 如 下 中 图 所 示 。 


四 编 轨 回 例 边 寺 与 底 纹 . 
> 汤 辐 图 侣 


Ee 


| 
编辑 图 例 布局 . . . 
| 


步骤 21 蛙 击 “动画 ”命令 。 完 成 图 表 的 基本 创建 与 设置 后 ， 接 下 来 为 图 表 湛 加 动画 效果 。 人 返回“ 图 表 选 项 ” 选 


单 击 “ 单 规 选项 ”选项 组 中 的 “动画 ”链接 ， 如 下 石 图 所 示 。 


字体 与 女 酝 起色. . . 


项 面板 ， 


图 表 (C) 格式 (窗口 WD) 


全 ) 


导出 


更 改 图 表 类 型 . .. 


坊 邵 图 表 标 是 
和 师 印 坐标 儿 


步骤 22 ”设置 动画 属性 。 弹 出 “动画 设置 ”对 话 框 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 勾 选 “启用 动画 ” 复 选 框 ， 在 “图 表 选 项 ”列表 
框 中 单 击 选择 需要 单独 调整 动画 的 元 素 选项 ， 在 “图 示 背 景 ”选项 组 中 义 选 “动画 ” 复 选 框 ， 在 “起 点 ”和 “终点 ”文本 框 中 输 
入 开始 时 间 与 结束 时 间 ， 在 “动画 ”选项 组 中 勾 选 “动画 循环 ” 复 选 框 ， 设 置 “结束 前 持续 时 间 ” 为 “4 秒 ”、 帧 频数 值 为 “12 
帧 / 秒 ”， 如 下 左 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 


区 动 国 (A) 
类 型 (Ti | 显示 
起 点 (5S): 
终点 (E): 


结束 前 持续 时 间 (D): |4 种 富 
由 频 (R) [22 帆 种 ”过 
结束 


类 型 (Y): ES 了 | 持 毕 时 间 (U): EE5 


步骤 23 单 击 “ 预 贞 ”按钮 。 完 成 动画 设置 后 ， 单 击 “ 预 此” 按钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 24 播放 图 表 动 画 效果 。 此 时 在 图 表 预 贞 区 域 可 预 贞 图 表 的 动画 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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又 25 ”导出 为 Flash 影 片 。 完 成 动画 图 表 的 创建 与 设置 后 ，@ 单 击 “ 导 出 ”按钮 ， 切 换 至 “完成 及 导出 ”选项 面板 ,全 单 
出 选项 ”选项 组 中 的 “导出 为 Flash 影 片 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 


0 


步骤 26 设置 影片 参数 。 弹 出 “另存 为 Flash 动 画 ” 对 话 框 ,保持 默认 值 不 变 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


另存 为 Flash 动画 
-影片 大 小 一 一 一 一 一 一 上 参数 
高 (WY: [EE 三 压缩 ( 圳 要 Flash MX)(C) 
| 高 fH) |300 lv 动 国保 护 (P) 
[ ”无 动画 (A) 


lv 保持 纵横 比 (M) 
Iv 调整 字体 与 由 边 距 (PF) 


步骤 27 ”设置 文件 保 仓位 置 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 全 在 “ 保 仔 企 ”下 拉 列 表 中 选择 文件 保存 的 位 置 ， 傅 在 “文件 
名 ”文本 框 中 输入 文件 名 称 ， 这 里 输入 “网 购 交 易 额 ”， 息 单 击 “ 保 人 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Tn 


保存 在 立 ): | 国 最 终 文件 | 草 加 


名 称 
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| 


| a 站 和 b 
EE 人 @ 输 入]  【@ 单 击 上 -Cae 


悍 存 类 到 :acronedia Flash (二 ,sm 


步骤 28 显示 导出 的 SWF 文 件 。 此 时 ， 在 目标 文件 夹 中 存放 了 导出 的 图 表 动 画 “ 网 购 交 易 额 .swf” 文 件 ， 如 下 图 所 示 。 随 
后 就 可 运用 第 9 章 中 介绍 的 方法 将 其 插入 幻灯 片 中 。 


收 改 日 期 


O16/9/22 10:13 
a016/9/22 13:393 


加 | 最 近 访问 的 位 置 后 创建 去 2016/9/22 15:06 


i OneDrme 并 眉 订 . 2016/9/22 11:28 
2016/97/22 14:0] 
2016/9/22 14:10 
2016/9/22 10:20 
2016/10/17 15:2 
2016/9/22 10:14 
2016/9/22 16:40 


园 库 


哆 家庭 组 


